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مهارات 
الاتصال و التعلم 


أ. باسل محمسد صوان 
محاضر مهازات الاتصال والتعلم 
جامعة المجمعسة 


2 الا 04 
1435ه-2014م 


الى ابسسي وأمي الحبيبييسن آهدي ها tS‏ 


الى من تعبت وسهرت معي ... الى زوجتي الغالية .... أهدي هذا الكتاب 
الى مهجتا قلي ..... ابنتاي ميار و مایا ..... أهدي هذا الکتاب 
الى gb‏ الاحباء ..... آهسدي هذا الکتاب 
الى أصدقائي و أحباني ..... آهدي هذا الکتاب 


مسائلاً المولى عسز وجل أن يكون هذا العمل في ميزان حسناقَ 


اللهم أمسين 
الزلف 


الحمد لله رب العالمين: و الصلاة و السلام على خاتم الأنبياء و المرسلین, 
نبینا محمد وعلی آله وصحبه آحمعین, Lol‏ بعد ... 


آینائنا و ily‏ الأعزاء: 


بر مهارات الاتصال و التواصل من أكثر المواضیع آهمية و تعقبدا لعلاقتها المباشرة 
بالکثیر من العلوم المتداخلة الأخری ale Jio‏ الاجتماع و علم النفس و علم الادارة و 
ple‏ التربية. و أيضا علوم الحاسبات و نظم المعلومات المحوسبة و نظم المعلومات 
الادارية و إدارة النظم و تحلیلها و GAS‏ ربط قواعد البیانات Lyd‏ حيث يلعب العنصر 
البشري الدور الکبیر في كيفية تصمیمها وتتظیمها و تحدید العلاقات فیها Loy‏ بنسق 
ویتناسب مع طبيعة العلاقات البشرية داخل المنظمة الواحدة . 


إذا ما آمعتا النظر مليا في مجریات حیاتنا بنظرة شمولية نجند آنها نعتهد على مفهوم 
الاتصال و التواصل بشكل أساسي, سواء أكان ذلك من خلال طريقة: تواصل الشخص 
مع خالقه ( التوامل مع (abl‏ أو مع نفسه ( التواصل مع الذات ) أو طريفة تواصله مع 
الآخرين و المجتمع, 

ومن هذا المنطلق جاء هذا المقرر معينا لكم لخوض تجرية الحياة الأكاديمية و المهنية و 
الإجتماعية لما فيه من مهارات و معارف و اتجاهات مهمة و مفيدة, و إننا على ثقة تامة 
ان تفاعلكم الإيجابي مع مدرب المقرر سيترك الأثر الكبير لدیکم في صقل شخصيتكم 
وتحضيركم بالشكل الصحيح للمستقبل. 

و مما لا شك فيه أن التنمية الشبابية المجتمعية تغرض Lale‏ دائماً زيادة ایماننا وثقتنا 
بكم لأنكم تتطورون داخل مختمعكم الذي تعيشون فیه, لهذا الجميع بنظر إليكم 
كشركاء متساوون في بناء مجتمع صحي. و نتعامل معکم كموارد قيمة في تحديد 
القضايا الهامة والحاسمة؛ و في تطوير الحلول Ley‏ يعود بالفائدة على الشباب و 
الراشدين و المجتمع و من ثم الأمة بأكملها. 


وففكم الله لما فبه خير هذه الأمة وسدد على طريق الخير خطاكم بعون الله و 
توفيقه 
A‏ 


أ باسل محمد صوان 
جامعة الجمعة 


يستهدف هذا المقرر الشباب بالدرجة الأولى للنهوض بالمجتمع بإذن الله. و الذي نتمنى أن 
بكون له الأثر الكبير في نفوسهم. و الذين هم بناة المستقبل و قادته, من خلال رفع كفاياتهم 
من مهارات و معارف و إتجاهات. حيث يؤكد المقرر على ضرورة مشاركة الشباب في نشاطات 
فاعلة ايجابية لبناء قدراتهم لتفعيل دورهم في صناعة القرار, و بناء قنوات إتصال بينهم من 
مختلف المناطق و الخبرات الإجتماعية. 


و من الركائز الأساسية التي تقوم عليها فلسفة هذا المقرر هي تمكين مبادئ الإقتصاد 
المعرفي في المجتمع المحلي, حيث تم التركيز على عامل المعرفة الذي يطبق فيه المتعلم 
ما تعلمه في خدمة مجتمعه و وطنه لتحقيق الفائدة القصوى من معرفته لبناء إقتصاد أمته, و 
يكوت ذلك من خلال تدريب الشباب و تزويدهم بالمهارات الحياتية و الاجتماعية و المهنية و 
الوجدانية و ترسيخ قيم المواطنة و المسؤولية الإجتماعية و مهارات التعلم, و دعم المجتمع 
المحلي من خلال ربط المصادر المتاحة بالإحتياجات؛ و توجيه المجتمع المحلي لرؤية الشباب 
بمنظور إيجابي لتحسين shal‏ مؤسساته. 


و يؤكد هذا المقرر على إيماننا العميق بأهمية الشباب و قدراتهم العالية على تحقيق تغيير 
إيجابي ملموس في المجتمعات المحلية: لیکونوا محركا MCW‏ للتغبير الإيجابي و التقدم PRS‏ 
فرسان التغيير في المستقبل القريب, من خلال تعزيز روح الإبتكار و التعاون و العمل المشترك 
و فتح قنوات الحوار بين الشباب السعودي و الشباب العريي. 


و من هذا المنطلق تم الإعتماد على أسلوب التدريب بالدرجة الأولى في بناء المقرر لأنه أكثر 
lebi]‏ للطالب من الأسلوب التظري, حيث أنه يجمع بين الأسلوب النظري و المشاغل العملية 
التي توفر للطالب الفرصة العملية لتطبيق ما يتعلمه داخل قاعة التدريس, و إعطاءه تغذية 
راجعة من قبل المدرب لتجويد العملية التعليمية التعلمية, والتأمل بممارساته لتنمية سلوكه, 
حيث نم إنتاج المادة الدراسية على شكل حقيبة تدريبية محوسبة مزودة JS)‏ ما بحتاحه مدرب 
المقرر من ملفات فيديو و بطاقات و عروض تقديمية و دليل تدريبي و مرفقات تدريبية بالإضافة 
إلى الکتاب ليكون مرجعا له و alll‏ و تركز الادة على تنمية كفايات الطالب من مهارات و 
معارف و olabil‏ بأسلوب gion‏ وشيق يعتمد على التطبيق العملي, من خلال أنشطة 
متنوعة و غنية تراعي النظريات التريوية و آسالیب التعلم و التدريب الحديثة, حيث تم abil‏ 
الكتاب والحقيبة التدريبية بالإعتماد على نظرية كولب لأنماط التعلم Kalb’s learning styles‏ 

Theory 


و يأخذ المقرر بعين الإعتبار عنصر الإستمرارية من خلال خلق مجتمع تعلم و عمل, و يبرز ذلك 
Le‏ من خلال الأنشطة المعدة و مشروع المادة و الواحبات الذاتية, التي تتيح للطالب 
مشاركة معرفته و خبراته مع زملائه. حيث يكون الطالب مرشدا لزميله من خلال Jä‏ معارفه له 
و مساندة زملائه الأخرين للعمل معا لتحقيق أهدافهم التي يسعون إليها سوية في البينة 
الجامعية. 


المؤلف 
أ. باسل محمد صوان 
جامعة اجمعة 


تنشئة شباب متمسك ano Wyse‏ لوطنه و آمته, متحل بروح المسؤولية و 
مهارات الإتصال و التعلم, فعال في جامعته» مشارك في نشاطات مؤسسات 
مجتمعه المدني, متسلح بمهارات الحياة الأساسية . قادر على المنافسة و 
الإنتاج بما يعزز و يدعم ذلك مبادی الإقتصاد المعرفي. 


این العامة pom‏ ۳ 


نت 


` 


ROR) 
السنة التحضيرية في التعامل مع الأفراد. و بما ينعكس ذلك‎ Alb تعزيز كفايات‎ 
على طريقة تواصلهم و تفاعلهم وأدائهم بشكل إيجابي.‎ 
زيادة مشاركة الطلبة في نشاطات الجامعة و مؤسسات المجتمع المدني. من‎ 
از و أندية و منتديات و مراكز أمن و دفاع مدني من أجل مستقبل أفضل‎ 
بخدم المجتمع المخلي و ينشر ثقافة الإبداع و الوعي الشبابي.‎ 
إعداد مشاريع على مستوى الجامعة و المستوى المحلي و زيادة مشاركة‎ 
الطلبة فیها.‎ 
تمكين الطلبة و تزويدهم بالمهارات الحياتية الأساسية اللازمة و المطلوية في‎ 
سوق العمل ليصبحوا قادرين على المنافسة.‎ 


ترسيخ ثقافة البحث و التعلم الذاتي لدى الطلبة و تهينة المجتمع المحلي wii‏ 
الممارسات النموذجية لديهم في مجالات التنمية. 


تقديم الدعم و التوجیه للطلبة من خلال توفير علاقات سديدة مع بعض الأفراد و 
خاصة المدرب و التي توفر لهم و بشكل مستمر الدعم المعنوي و توحهم و 
تساعدهم في الحصول على فرص و خدمات جديدة. 


تسلیح الطلبة بالمهارات الإجتماعية اللازمة لهم لحل مشاکلهم و التغلب علیها 
بسهولة و يسر. 


بعوقع من الطالب/ الطالبة بعد الإنتهاء من درامة المقرر أن يكون قادرا على: 


ae‏ تحسين مهارات الإتصال و التواصل في التعامل مع الآخرين. 
#۶« معرفة نمط الاتصال الذي يتميز به و تحسينه. 
d‏ مراعاة آداب الإتصال عند التعامل مع الآخرين. 
k‏ تجنب معبقات الإتصال و إيجاد حلول لها من أجل فتح قنوات اتصال جديدة. 
له توظيف آداب الإتصال في التعامل مع المسؤول و عضو هينة التدريس. 
هه تفعيل مهارات الرسالة الكتابية في التواصل مع الآخرين. 
te‏ تطبيق مهارات إرسال و إستقبال التغذية الراجعة في التواصل مع الآخرين. 
الإستماع الفعال للآخرين. 
له التحدث الفعال مع الآخرين. 
عه sly‏ غرض تقديمي ناجح . 
يله تمثل مغهوم الوعي الذاتي و عكسه على أرض الواقع. 
»© معرفة نوع ald‏ و تطويرها. 
له تبني مهارات. الثقة بالنفس و تقدیر الذات بشكل متوارت. 
له ضبط النفس عند حدوث GUS‏ مع الآخر. 
de‏ تفعيل مهارات إدازة الغضب عند حدوث خلاف مع الآخر. 
de‏ إدراة الوقت و توظيف إستراتيجياته بشكل فاعل. 
te‏ ممارسة مهارات الإنترنت و تطبيقاته في عملية تعلمه و تواصله. 
d‏ تسين مهارة العمل ضمن فريق و التعاون مع الآخرين. 
te‏ توظيف مهارات القراءة و الاستذكاز في عملية تعلفه. 
له بناء سيرته الذانية بشكل صجیح. 
إجراء مقابلة وظيفية بشكل إخترافي, 


عريزي الطالب/ الطالبة» الوصف التالي يبين آلية التقييم المتمدة في القرر وتوزيسع 
الدرجات علي كل جانپ ‏ و أدرات التقوم المحيدة : 


مجال التقييم أداة التقييم .١‏ توزیع الدرحات 
الإختبارات 
اختباز المنتصف اختبار نظري ۲۰ درجة 
الاختبار النهائي اختبار نظزي ۰ درجة 
التقييم الأداني 
مهمات التعلم الذاتي 
مهمة التعلم الذاتي الأولى : سلم تقدير لفظي ه درجات 
مهمة التعلم الذاتي الثانية ". سلم تقديز لفطي ه درجات 
pled! dopo‏ الذاتي الثالثة ply‏ تقدير لفظي 5 ۵ درجات 
Jas‏ الجماعي خلال الملاحظة و لمقابلة كان 
SLi‏ :. التشخصية 


الملاحظة و المقابلة 
۳ الیش تعصوة + 


عنوان ورشة 5 
الأمبوع 3 SS‏ هس سارات رقم الصفحة 
- مفهوم الإتصان 
و التواصل. - مهارة تحسین طرق الاتصال. 
nal‏ - مهارة معرفة تمط الاتضال 
1 عغدهة .  .‏ أنماط الإتصال وما هو" الشخصي. ا AS‏ 
Se‏ - مهارة التعامل مع 

الإقصاك ٠‏ .. و ية التعامل الأخرى. 

ne 


- مهارة آرشال الرسالة الاتصالية 
الصحيحة. 


- مفهوم الرسالة - مهارة اختيار نوع الإتصال 
الاتصال في . الإتصالية. المناسب للموقف. 
5 الميئة - آنواع الاتصا: ~ مهارة اختيار نوع الاتصال e‏ 
الجامعة - مراحل الاتصال, المتاسب للموقف. 
- معیقات الاتصال. - مهارة مراعاة مراحل الاتصاك 
أثناء الاتصال. 
- مهارة تجنب و Bic‏ معيقاث 
الاتصال. 
- آداب الإتصال العامة 
في البيئة الجامعية. - راعاة آداب الاتصال 
- أداب التواصل مع t‏ ر شوش 
آداب عهو هی 3 میاه التعامل مع المشؤول 
ee‏ تینوی - آداب العواصل y brent ge‏ 
٠: : t‏ المسوول - مهارة التغاملٌ äna gas go‏ 
الجامعية : الجامعة. 8 التدريسن في الجامعة. 
- مهارات الرسالة - مهازة كتابة الرسالة الكتابية, 
الكتابية: 
- مهارة التمبيز بين أنواع التغذية 
الراجعة. 
- مهارف إزساك التفذية الراجعة, 
ötesi-‏ اسنتقبال التغذية الراجعة. 
استخدا 
أي وضع tre‏ وی | 
3 0 ا gA En‏ 
التغذية ". . - مهارة استخدام نظرية الجيل 3 
fig‏ الراحقة اتجليدي في التغذية Agel sl‏ 


- معا یج بانعورا فجي 


مهارات 
الإستماع 


مهارات 
التحدث 


الوعي 
الذاتي 


الثقة 
بالنفس 


إذارة 


- مقومات بناء الثقة 
بالتفس. 


-العوامل التي ملل 


.. و تزند من حدة 


العضب, 


- مهازة الاستماع الفعال. 
- مهارة الاتصات. 
- مهارة تجتب معیقات 
الاستماع القعال. 
- مهارة مراعاة مستویات 
الاستماع. 


- وله ریق بين الاستماع 
و الاتصا 


- مهارة التحدث. 
- مهازة الإقناع في الحدیت. 
- مهارة إعداد :لعرض التقديمي. 


- مهارة فهم الذات. 
- مهارة الإتصال مع الذات و 


معرفة نوعها. 
- مهارة معرفة نمط التعلمٍ 


- مهارة sliz‏ الثقة بالأفس: 
- مهارة معالجة ضعف الثقة 


بالنفس, 
- مهارة تقدير الذات. 


- مهارة إدارة الغضب. 
- مهارة الانضباط الذاتي 


oa 


va 


۹۱ 


فر 
Jobe ~‏ يناء الفریق. 


- مقهوم القراءة. 
- أنواع القراءة. 


- الفرونة في القراءة. 


- وضع خطة للقراءة. 

- مفهوم الاستذکار. 

~ خطوات الغزاءة 
الجادة. 

- طرف الإستذكار. 

- نصائح الاشتذکار 


القراءة 


AAR i 
الاستذکار‎ 


- مفهوم المهارات 
المهارات الممنية. 
المهفية .۰ - المقابلة الوظيغية 
«Interview‏ 


- الشيرة الذاتية CV‏ ء 


- مهارة البحث قي الإنترنت. 

- مهارة اسال فاستقبال البریذ 
الإلكتروة 
- مهارة a‏ تخدام الفيسيوك. 


- مهارة العمل ضمن فريق 
بغعالية: 


- مهازة بناء الغريق. 


- مهارة القراعة. 
- مهازة Stil‏ 


- مهازة ALS‏ السبيرة الذائية. 


- مهارة إجراء المقابلة الوظيفية. 


Vio 


ya 


۱۳۷ 
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ورشة العمل الأولى 
مقدمة في مهارات الإتصال 


Introduction To 
Communication Skills 


ورشة العمل الأولى 
مقدمة في مهارات الإتصال 
Introduction To Communication Skills‏ 


SG‏ أهداف ورشة العمل: 


بتوقع من الطالب في نهاية الورشة أن يكون قادرا على : 
١‏ تعريف مفهوم الإتصال. 
۲ استخلاص أهمية مهارات الاتصال. 
۴ تحدید عناصر الاتصال. 
é‏ استنتاج آنماط الاتصال الرئيسية. 
© توضیح كيفية التعامل مع آتماط الاتصال . 
استنتاج الطرق التي تنمي الاتصال. 
۷ توظیف مهارات الاتصال في حیانه. 


بقوم المدرب في Gly‏ ورشة العمل الاولی بتوضیح رؤية المقرن و آهدافه العامة و 
الحاصة, وفلسفة المقرر للطلاب, كذلك بقوم المدرب بتوضيح آلية التقویم و كيفية احتساب 
الدریحات, و اعطاء فكرة مبسطة عن مشروع المقرر, 
المواضیع المطروحة في ورشة العمل: 
أولا: مفجوم الاتصال والتواصل. 

انيً: أهمية الاتصال. 


عناصر الإتصال. 
دابعا: أنماط الإتصال. 


نشاط (۱) : تأمل am‏ 


عريري الطالب Job‏ في المعلومات الآنية وبين أهمبة التواصل في حياتنا: 


e‏ آثبنت الدراسات أن ۸۵ % من النجاح يعزى إلى مهارات التواصل و ۱۵ % منه 
bad‏ يعزى إلى إتقان مهارات العمل, 
د. تاعوينات علي_ التواصل و التفاعل_ ۲۰۰۹ 


asly ©‏ التواصل على معرفة الأحدات الجارية في العالم لحظة وقوعها او 


1 Fa 
... سوّال مهم‎ gS 
od 


هل حدث ol‏ قابلت شخصا لم تستطع التواصل معه؟ 
شخصاً ولسبب ما يتخذ موقفاً llas‏ من طريقتك بحيت لا يترك مجالاً للتواصل... 
ما السبب وراء ذلك؟ 


أولا: مفهوم الاتصال Communication Definition‏ 


ما هو الإتصال؟ 

و ما الفرق بين الاتصال و التواصل؟ 

إن أصل كلمة الاتصال g> Communication‏ إلى جنر الكلمة اللاتينية Communis‏ و التي 
تعني باللغة الإنجليزية Common‏ و هي الشيء لمشترك, و في اللغة الفرنسية كلمة 
Communique‏ تعتي البلاغ الرسمي أو البيات الحكومي. 

و تعددت مفاهیم الاتصال بين الباحئین و المؤلفين و المفکرین بسبب تعدد المدارس العلمية مد و 
الإدراية و الزاوية التي يتناول منها الباحث المفهوم, نذکر بعضا pio‏ على سبيل الذکر 

الحصر حيث يرى درويش أن الإتصال هو " عملية پشترك فيها الناس في المعلومات و Preah‏ 5 
المشاعر و لا تحتوی فقط على الكلمات المنطوقة أو المكتوية و losl‏ تحتوي Lal‏ على aa‏ 
الجسم و السلوك الشخصي و الأسلوب و البيئة الفسيولوحية أو أي شيء يضيف لمعنی 
الرسالة" ... (درویش, مقدمة إلى ale‏ الإتصال). 


و عرف الكاتب ديفيد بيرلو الإتصال " هو السلوك الإتصالي الذي يهدف إلى الحصول على 
استجابة معينة من شخص ما" :{David perlo, The process of communication)‏ كما 
عرفت مروة و الوقيان الإتصال بأنه عملية يقوم بها طرف أول (مرسل) بارسال رسالة إلى طرف 
مقابل (مستقبل) lay‏ يؤدي إلى إحداث أثر معين على متلقي الرسالة ... (د.مروة و الوقيان, 
السر في اتصالك). 


و يعرف أتدرسون الإتصال ail‏ التقل والإستلام مع الفهم للخواطر و التعليمات و المعلومات 
بينما يراه نجرو پانه العملية التي تجعل أفكار الشخص و مشاعره معروفة لد الآخرين؛ و بعرفه 
فليبو بأنه العملية التي من شأنها التأثير في الغير حتى يفسر فكره بالطريقة التي يعنيها 
المتكلم أو الكاتب ... (د.عبدالعزير صالخ بن حبنور: مبادک الإدارة العامة). 


و من خلال التعريفات السابقة و تعريفات أخرى عديدة. نرى أن التفاعل بين طرفين هو شرظط 
أساسي في عملية الإتصال كذلك عملية النقل و الإرسال للرسالة و التي تنبني 
التفاعل حیت تحدث أثراً أو استجابة لدى المستقبل نستطبع صباغة مفووم لعملیه الإتصال. - 


" الاتصال هو adas‏ نبادل و Jai‏ الأفكار. و المشاعر (الرسائل) و فهمهاء من Age‏ 
إلى آخری عن طریق مجموعة من الرموز المتعارف علیها ". 


و الاتصال هو الارسال من جهة واحدة أى أن الاتصال یکون باتجاه واحد و يكون الهدف منه هو 
التبليغ أو الاعلام للمرسل, 


bl‏ " التواضل فیکون. بانجاهین بين المرسل أو المستقبل سواء بين الأفراد أو 
الجماعات و يكوب الهدف هو تحسين العلاقة بين الطرفین. و OSS)‏ المجال مقت 
للمستقبل لاحداث وبا اما اما بتطیق أو براي أو بحعلوعة او یمشاعر معينة, اي 
أن العلاقة تفاعلية و تبادلية بين الطرفین ". 


إضاءة ..- 


ويأخذ الناس الانطباع عتا عن طريق ما يسمعونه وما برونه lis‏ لا عن طريق 
ما نريدهم أن يسمعوا ویرواء و تعتبر مقدرتنا على فهم كيف يرانا و بسمعتا 


كل علد انا لفل میم لسري هن ا رت اہ ی ی Sais‏ 20 
الناس ols‏ أهمية کبری للتواصل معهم بفاعلية. ig i‏ 


* Communes 


asyl 


بعد الإتصال ركيزة أساسية في حياة الانسان فهو يعتبر أداة فعالة من أدوات التغيير 3 التطوير 


الاجتماعي و الثقافي و السياسي و الاقتصادي. و أيضا يلعب دورا كبيرا في التنمية الشخصية 
و النطوير الذاتي للفرد والمؤسسات, و كلما sagi‏ دائرة التغيير و التطوير احتجنا أكثر لفتح 

قنوات اتصال جديدة لتمكين إل اثبتت الدراسات الحديثة أن هنالك العديد من 
الفواند للإتصال كما تم ذکره في النشا: see‏ الاو و نذكر بعض من هذه الفوائد: 

- لتغيير السلوك. - لاتخاذ الاجراءات. 

- لتبادل المعلومات. - للتأكيد على عملية الفهم, 

- لاقناع الآخرين. - للتعبير عن المشاعر. 

- لبناء العلاقات الاجتماعية . - لتحسین الثقة بالنفس. 


6 نشاط (۲) ؛ إقنرح من عندك ... 
عزيري الطالب. ]3 = wee‏ أفكارك الخاصة فواند 1 
5,51 للاتصال على مستوى الجامعة. البیت, Í‏ 


1 المجتمع المحلي, المجتمع العالمي. ۱ 


او ثالناً: عناصر alec‏ الإتصاك Communication Elements‏ 


الشكل التوضيحي الآني (مخطط عناصر الإتصال) يبين عناصر الإتصال والتي تتكون من سنة 


عناصر رئيسية: 


سس بيئة الاتصال © 

7 As لي‎ | if 
fi المستقيل‎ ! .” ias | الرسالة:‎ if المرسل‎ 
Receiver “ame j Message "Sender 


رر 


+ المرسل Sender‏ : هو الطرق الذي يبدأ عملية الارسال و يحدد Sigil‏ متها منتظرا 
استجاية من المستقيل. 

+ المستقبل Receiver‏ : هو الطرق الذي یستقیل الرسالة ویفسرها ويعطي ردة فعل Telo‏ 
علیها, 

4 الرسالة Message‏ : هي النانج المادي أو المحتوی من المرسل إلى المستقبل وقد 
تکون شفهية أو مكتوبة أو معتوية ویفضل أن تکون بسيطة و واضحة و مختصرة . 

+ قناة الاتصال Channel‏ : هي حلقة الوصل بين المرسل و المستقبل و يجب إن تکون 
مناسبة للرسالة المراد وصولها فقد تکون کتاب أو مكالمة هاتفية أو تقریر أو فيديو. 

+ بيثة الإنصاك ‘Environment‏ هي الوسط الذي يتم فيه بث الرسالة, 

+ آلتغذية الراحعة ‘Feedback‏ هي ردة فعل المستقبل و التي تعبر عن انطباعاته حول 
مضمون الرسالة, 


.. القصة‎ polis حدد‎ : (Y) تشاط‎ g” 


قصة الرحل المجادل 
عريري الطالب/ عزيزتي الطالبة اقرأ القصة التالية وحدد عناصر الاتصال فيها؟ 


" في بوم من الأيام . ذهب أحد المجادلين إلى الإمام الشافعي, وقال له:كيف يكون إبليس مخلوقا 
من النار, ويعذبه الله بالنار؟! فقکر الامام الشافعي SLD‏ ثم أحضر قطعة من الطين الجاف, وقذف بها 
الرجل» فظهرت على وحهه علامات الألم والغضب. فقال i‏ هل أوجعتك؟قال: نعم, أوجعتني فقال 
الشافعي: كيف تكون مخلوقا من الطين ويوجعك الطين؟! 

فلم يرد الرجل وفؤم فا قصده atta ptt‏ وأدرك of‏ الشيطان كذلك: خلقة الله- تعالى-.من نار 
j‏ وسوف بعذبه "WL‏ 

A 


رامع أنماط الاتصال Communication Styles‏ 


الطريقة التي يتواصل بها الأفراد معا تتأثر بشكل كبير بالأنماط الستوكية لهؤلاء الأفراد بل و 
تعتمد علیما, و نمط الاتصال لدى الشخص يعبر عن السلوك التفاعلي التواصلي مع الأخرين. و 
السلوك التواصلي يعبر عن الشخصية, حيث أت كل فرد يستطيع أن يعبر عن نفس الفكرة ولکن 
باستخدام كلمات و رموز مختلغة guas‏ الإختلاف في طريقة الاتصال, و الإختلاف في طرق 
الإتصال يولد التنوع في أنماط الاتصال, و یوحد تصتيفات عديدة لأنماط الإتصال وفقا للسلوك 
التفاعلي و من التصنيفات المتعارف Gale‏ أنماط الإتصال الثلاثة الرئيسية. 


7 
بوحد ات أنماط رنيسية للاتصال هي: 


1 


>- النمط العداتي aggressive style)‏ و من خصائص النمط العدائي انه: 


عداني بأسلوبه في التعامل. 


aa يحترم حقوق الآخرين و یتعداها|‎ Vo 
c 


يلوم أو يهاجم الآخرين بدلا من البحت 
عن حل 
د يولد التوتر في العلاقات و التعاملات. 
0 بستغل لكرج لمصلحته الخاصة. 
6 مرهوب الجانب و یخشاه الأخرون. 
o‏ كثير الطلبات من الآخرين. 
o‏ یعامل الأخرین بغرور و تکبر. 


ral ومن خصائص النمط الجازم‎ {assertive style) الجازم‎ laol -Y 


یعامل الاخرین باحنرام و يحترم حفوقهم. 

واثق بنفسه و بتعامل مع الآخرين بثقة. 

لا بتنازل عن حقه و BLY‏ عن حقوقه. 

يمسك اعصابه و لا یتوتر بسجولة. 

لا بدخل بداثرة اللوم و التذمر بل يتصدى للمشاکل 
يضع البدائل و يصنع ALLS‏ بنفسه. 


و و هو و و هو 


~ 


؟- النمط السلبي ( (passives style‏ » ومن حصائص haill‏ السلبي أنه: 


ثفته بنفسه ضعيفة 
ببتعد عن النزاعات و يتجنب التوتر. 

لا يواجه مشاکله و لا یبحث عن حلول. 

يكون Leb‏ للآخرين. 

يتحكم الآخرون به بسهولة. 

لا بدافع عن حقوقه و يتنازل عنها. 

o‏ لا يمتلك البدائل و يترك الخيار للآخرين. 

8 نشاط (۲) : فکر ... شارك زميلك ... شارك زملانك؟ 


و و موه و 


عزيزي الطالب. تمعن في المواقف الآتية و حدد نمط الإتصال فیها, و اقترح طريقة للتعامل مع 


هذا النمط؟ 


| الموقف bei‏ الاتصال طريفة التعامل 


| ” عبداللة, إن لم تعطني هذا الكتاب, 
! سأذهب وأشتكيك إلى المشرف!* 


| أحمدء لا أملك الوقت الكافي للذهاب 
: مع عمر, لكنني مجبر على الذهاب 
See‏ 


"خالد. أعلم أن رأيي لم يعجبك: دعنا 


ننافش الأمر eee‏ إلى اتفاق 
4 برضي الطرقيق. 


ae 1‏ أ التعامل مع أنماط الاتصال Dealing With Communication Styles‏ 
Bs oi‏ 
+ النمط العداني Aggressive Style‏ 
+ عدم أخذ كلامه على Jano‏ الجد و على أنه يمس الشخصية. 
e‏ الإصغاء الجيد لامتصاص إنفعالاته و غضيه . 
« المحافظة على sgag)!‏ معه Tails‏ و عدم الانقعال آمامه. 
o‏ الإبتسامة و إعطاء جو من المرح. 
e‏ التبات على وجهة النظر والدفاع عنها بالحجة و البرهان. 
© البقاء في صلب الموضوع المتفق عليه. 
٠‏ استخدام لغة المنطق و الإبتعاد عن العاطفة. 
٠‏ استعمال أسلوب نعم ...... ولكن. 
4 النمط السلبي Negative Style‏ 
٠‏ تقديم المساعدة له في إتخاذ القرار. 
توضيح مساو التأخير له في عدم الاختیار, 
تقوية الثقة في نقسه. 
بیان فوائد المشاركة له وتأثيرها عليه. 
إعطاءة مزيذا من التأكيد و الطمانينة. 
شرح أضرار التردد له و كيف تأثر على علاقته مع الآخرين. 
تقديم الحقائق و الأدلة و التجارب السابقة له. 
تذكيره بقصص النجاح المشابهة للموقف. 
تقديم التشجیع له للمطالبة بحفوقه. 
توضيح الأثار المترتية على عدم المطالبة بحقوقه. 
+ النمط الإيجابي Positive Style‏ 
» التفکیر بإيجابية عند التعامل معه. 
توجیه الحدیث إلى الهدف المقصود dan‏ و عدم المراوغة. 
مخاطبته بلغة منطفية مع تقدیم الأذلة و البراهين. 
معاملته باحترام و الإصغاء الجيد له. 
مراعاة المصداقية و الوضوح في مخاطبته. 
إحترام المواعید معه go‏ [ظهار اهتمامك بالوقت. 
البقاء في الموضوع المطروح آثناءالنقاش. 
التواصل البصري ago‏ أثناء الحوار. 
ار 


... تعرف على نمط إتصالك‎ : (Y) نشاط‎ S 
3 


í حازم إتبع التعلیمات الآتية لمعرفة ذلك؟‎ al Apne هل أن أنت شخص الدع‎ ١ 
| لديك 10 دقيقة للإجاية على الاستبانة المرفقة بشكل فردي.‎ 
i يجب مراعاة الدقة و المصداقية في تعبعة الاستبانة لأنها ستساعداد علی فهم دزد‎ 
i احمع النقاط الثي حصلت عليها لمعرفة تمط إتصالك.‎ 
۱ 0428 اکتب (سمك على البطاقة وقم يتعليقها تحت النمط الذي‎ 


عزيزي الطالب, تدر تصميم هذه الإستبانة تساعدك على تحديد نمط إتصالك. فكر 
بأفعالك وسلوكياتك في حياتك الشخصية. و أكتب علامة أمام JS‏ فقرة تجد أنها تمنل 
آقرب تقدير للسلوك لديك. ولا تنسى المصداقية في الإجابة وعدم مجاملة الذات لأن 
الإسنبانه تساعدك في معرفة ذاتك. 


-١‏ آختلی بقوة 7- أختلف إلى حد ما -Y‏ موافق إلى حد ما 


الرقمر 


وصف السئوك 


أمتلك أسلوبا استطیع من خلاله التعبیر عن رأيي. 


آشعر بالغضب ویلاحظ الآخرون تعبیرات الغضب علي 

بشکل واضح. 

أنسحب من العمل الموکول الي بسهولة في حال 

عدم اتفاقي مع المسؤول. 3 

أطلب المساعدة من شخص لديه خيرة أكبر مني 
ضوع ما في حال عدم معرفتي بهذا الموضوع ولا 

۱ 3 

BI‏ ترکت العمل وکان هناك أشخاص بعملون على 

نفس المهمة فاني اشعر بالذنب اتجاه نفسي. 

أرى أنني أتعامل مع الأمور بطريقة أفضل من غيري, 

أبحث عن طريقة معينة للرد على الشخص الذي 

يستغلني في حال توفر الفرصة لاحقا, 

أطلب التفاوض مع الأخرین, وأقول "لا" حيث أعتبر 

ذلك من حفي 

عندما أتعرض للمواقف . الطارئة والمفاجئة فلا 

أستطيع السيطرة عليها. 


لا أتحدث مع الآخرين ولا أناقشهم لأني أفضل ذلك. 
أنبتخدم التواصل البصري مع :الآخرين بشكل جيد: 


أتخدث عن الآخرين في عدم وحودهم. 

یکون من الضعب علي التؤاصل بصنا مع المسؤول 
losas‏ أكون Faun.‏ على ذلك ٠.‏ 38 
أعندها Guay ٠‏ إلآخرؤن Lae geil‏ لهم:. وغندما 
أتحدث يستمعوت جيدا لي. T‏ 1 9 

لذي abadh‏ لمواخهة شخض ما حتى لو Gal ob‏ قد 
تتجاووت الحد.معه أو تلفظت bill,‏ غير مناسبة: 


Ye 


£- موافق بقوة 


العلامة 


مفتاح إحابة الإستبانة : 


لإيجاد نمط الإتصال البارز لذيك. ضع العلامة التي حصلت Gale‏ بجانب رقم السؤال ومن ثم 


إحسب مجموع درجاتك. 
الجازم السلبي 
رقم رقم 3 
الت العلامة er‏ العلامة 
۱ 7 
o 3‏ 
a G]‏ 
۸ ۷۰ 
ay‏ ۳ 
IF 1۶‏ 
المچموع المجموع 
بطافة ذهصية 2 


bay bate ol‏ تواصانا وتدسينة مع مرور رای يعطينا افضل الثرص النجاج 
في الحياة والعمل, و من الوامج ot‏ نعط sat dolan‏ هو النعط ااعنشود 
لكن القلیل من الناس pad‏ نمط تواصل واحد. 


و هنالك Lal‏ مواقف adimi‏ أن ugs:‏ نعط Lols‏ عدوانيآ وأخرى نستلزم أن 
يكوت نعط تواصلنا سلبيا ولكن بشرط أن لا تجعله نعطك الساند. 

أمرات هامان h>‏ في التواصل lad‏ كيفية gib‏ الأسئلة (Questioning)‏ و 
كيفية إعطاء التغذية الراحعة (Foadback)‏ للأخرين. 
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الاتصال في البينة الجامعة 
Communication In The University Environment‏ 


ع أشداف ورشة العمل: 


بتوقع من المتدرب في نهاية الورشة أن بكون قادرا على : 


.١‏ تعريف مفهوم الرسالة الإتصالية. 
۲- توضيح خصائص الرسالة الإتصالية الناجحة. 
۲ تحدید آنواع الاتصال. 

. بيان مراحل عملية الإتصال. 

۵. استنتاج معیقات الإتصال. 


المواضیع المطروحة في ورشة العمل: 


آولا: الرشالة الإتضالية 
تانبا: انواع الاتصال. 

ثالثا: مراحل عملية الاتصال. 
‘Tesly‏ معیقات الاتصال, 


... شاط( : تمل‎ E 


عزيزي الطالب» تأمل في المعلومة الأتية وبين أهمية الكلمات و الصوت و لغة الجسد في 
حیاتنا: 


al 23 ۱‏ مج الخرین رکون نتیچه الکلمات التي نقولهاء eS‏ نتيجة 2 i Spall‏ 
| (السلوك اللفظي و ما يشمله من نبرة gall‏ جرس الصوت. و حجم الصوت,.و l‏ 

درحة السرعة في الصوت), و ۵۵ 96 نتيجة لغة الجشد (السلوك الغير canal‏ وما | 
بشمله هن وقفة الجسدء الشكل الخارجي, جركة الجسرم): Ree‏ ; 


r 


J 


هل حدت أت قابلت شخصا أعجبك في أسلوب تواصله ga‏ الآخرين؟ 
من هو هذا الشخص؟ 
ما الذي كات يميز أسلويه. و ما هي خصائصه؟ 


Communicative 


الرسالة Message‏ هي جوهر عملية الإتصال و هي الشيء المراد إيصاله للمستقبل والمعبر 
عنه بالألفاظ آو بالكتابة أو برموز مفهومة من المرسل إلى المستقبل قد تكون خبر, معلومة, 
فكرةء خبرق, أو مشاعر, و يوجد شروط أو خصائص للرسالة الاتصالية لضمان نجاح عملية 
الاتصال, 


at‏ شروط الرسمالة الإتصالياة: 


محددة ۱ الا اه برع موي الرسيالة من مكديد دفيق الهو ss‏ عم ۲ 
التواصل, و أن لا تكون مراوغة. 


واصحة 

تحمل آکتر من معنی . 

ol‏ یتناسب محتوی الرسالة ge‏ قدرات المستقبل و خصالصه و 
مستواه المعرفي و الاي و أن تكون متناسبة مع السياق. 


اختيار الأسلوب المناسب للموقف, الأسلوب العلمي الذي يخاطب T‏ 
أسلوب الرسالة | | Jac‏ المستقبل أو الأسلوب الأدبي الذي يخاطب العاطفة. و قد يلزم 
i‏ الجمع بين الأسلوبين. 


مختصرة نمالا يقر على وها دون یکون أسلوت 
طرجها مشو خی لا Tall oaleell nose‏ 


Verbai Communication الإتصال اللفظطي‎ -i 


هو الإتصال الذي تستخدم فيه اللغة المتطوقة, والأصوات المعيرة عن الأفكار والمعارف 
والمشاعر التي يراد تقلها إلى المستقبل, Lug‏ استخدام اللغة في التفاهم الإنساني عندما 
تطورت المجتمعات وأصبحت قادرة على صياغة كلمات ترمز إلى معان محددة يلتقي عندها 
shal‏ المجتمع. والإتصال اللفظي يتطلب مهارات الإتصاف الشفهي متل مهارة التحدث 
ومهارة الاستماع. و مهارات الإتصال الكتابية مثل مهارة الكتابة و مهارة القراءة, لذلك 
يجب عليك مراعاة ما يلي في الإتصال اللفظي: 


a Sita easly 1‏ ماه و میت ف از 

H‏ هدفه و طبيعة المستقیل, و هذه القاعدة تختصر باللغة الانجليزية 
بكلمة "KISS"‏ و تعني : ۱ 
neen IE short and sie‏ و من هنا ینوقع من المتصل rol‏ 


! دقنق‎ Kis الكلفات‎ aby, 


1 الابتعاذ ge‏ اسنتخدام الكلعات التئ تحمل أكثر من Loe Tanas‏ 
۱ وم E E EN‏ 


` يعتبر الصوت من pal‏ الأدوات قيمة بالنسبة للمتصل, فالصوت pa‏ / 
نقل المحتوی و یفعل من عملیات جذب المستقبل للانصات, {SUA‏ 
يجب عليك ما يلي: 
- تحدت بصوت جهوري و مسموع» بحیث يكون مفموماً دوب اللجوء 
إلى الصراخ. 
- حافظ على تباين نبرات الصوت: إن تغییر نبرة الصوت یساعد في 
المحافظة على إهتمام الآخرین. 
- المتصل الجيد یخفض صوته Ulol‏ لجذب الانتباه وبرفع صوته 
أحيانا للتأكيد على فكرة معينة. 
- حافظ على شدة الصوت. 
- لا تتكلم بنفس الإيقاع: 
رکر على gral‏ مغارجالحروف Aamo‏ 


- لا تتجدث بسرعة شديدة Beret ect‏ 


- ركز على وضوح كلماتك Bis‏ 
iail - :.‏ المت blof‏ كوسيلة لجلت: الانتباه عند الانققال من 


فكرة ol‏ و آیضا کوننیلة عطاق ردود. E Js‏ 
للقكرة المظروخة 


Non Verbal Communication alll الاتصال غير‎ -Y 


و يقصد به ذلك التوع من الإتصال الذي نستخدم فيه التصرفات و الإشارات و تعبيرات الوجه و 
الصور و اضة الجسد. و كثيرا ما تؤدي الإشارة Los‏ كبيرا في نقل الفكرة أو توصيل الإحساس و 
قد تدعم التعبير الشفهي. و يتطلب الاتصال غير اللفظي مهارات إتصال بصرية مثل لغة الجسد 
و مهارات الإتصال الصوتية Jio‏ نیرات الصوت و تنویعاته, لذلك يجب عليك مراعاة ما يلي في 


الاتصال الغير لفظي: : 
| الوقوف و الحركة ١‏ تعابيرالوحه ! الإتصال بالعين ! حركة الیدین و 
1 الذراعین 
me‏ 3 3 جج چ یج این سجن مومس 
۳ حال أن لا 
g 8‏ تقف جامدا, 
قف متصبا كي * ابداً سما | وزع نظراد ك ا نخدم 
نبدوذكيا | yp‏ تتجهم ! بشكل متوازت. 2 ! الذراعين 
ويقظا. | كن صادقا فيما سافظ عل واليدين s‏ 
تحرك بشكل | تتحدت فهذا از توزيع النظر | التوض يح i‏ 
بطيء ومعتدل. ”| سيظهرعلى | تاع الحديث مع | ويشكل مار 
لاتعطي ظهرك | تعابیر وحهك. المسقبل | ومتسوازن مع 
للمتلقي, H‏ | بالعین. 
تحرك بشكل !| الاسترخاء. | تذكران الاتصال | دع حركة 
تستطيع رفية | :: بالعين aalit‏ | ال obi‏ 
جميع المتلقين. ji‏ | وس ائل | واليدين متوازنسة 
له | | altel‏ | ومتراففه مع 
Hi‏ صوتك. 
۱ ز لاتجرکهمسستا 
۱ | بسرعة شسدیدة 
٠: } ۱‏ أو ببطء شدید. 
ee‏ ی ات I CESS‏ سس کی 


Bh‏ مؤشرات اللغة غير اللفظية: 


تعكس اللغة غير اللفظية دلائل ومؤشرات لها علافة بالأمور التالية: 
-١‏ مدى اهتمامك بموضوع الحدیث. 
۲- مدى ترحيبك بهذه الفرصة لتقديم حديتك. 
-Y‏ إيمانك بما تفول. 
£- اهتمامك بالمستمع وحرصك على أن يتقبل موضوع الحديث. 
0- الثقة بالنفس والسيطرة على مجريات الحوار. 


4 لهاذا نهنم بالإتصال غير اللفظي؟ 


لأن عدم تطابق الرسالة aball‏ مع غير اللفظية يشكل أحد معوقات الإتصال. و يمكن 
للتعبيرات غير اللفطية أن تکون وسيلة لتوضيح أو تأكيد الرسالة Ahali‏ و التعبيرات غير 
اللفظية أكثر ثباتا بالذاكرة لأنها تري بالعين أو الحواس الأخرى. و التعبيرات غير اللفظية أكثرٌ 
قدرة علي توصیل الاتجاهات و المشاعر, كذلك التعبيرات الغير لفظية تكمل معنى التعبيرات 
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: یمکن تصنیف نظم الاتصال الإدازي العقسسي في المقسنسات, علی النجو الاي‎ ١ 


| ۱ الاتصالات الرسمية : 


و هي نظام من الاتصالات gas‏ لقواعد وإجراءعات 
محددة رسمیاً و مثبتة بصورة مكتوبة , و فيه تتدقق 
المعلومات في المؤسسة lag‏ یتماشی و التوزيع 
الرسمي للسلطات و الاختصاصات الوظيفية و يقسم 
لثلاث أنواع هي : 
- |تصالات هابطة : من الرؤساء إلى المرژوسین تكون 
عادة على شكل أوامر « تعليمات » قرارات . 
Se‏ صاعدة : من المرؤوسين إلى الرفساء 
تکون علئ b‏ نتراجات , تقاریرر 
- اتصالات أفقية الموظفين من: 
الوظيفي تکون St‏ التنسبيق و التعاون . 


7 الإتصالات غين الرشطية‎ -T 


تموذج لاسويل + بح العالم والباحث الساسي ۸ >= coal dsl Harold D.‏ 

الانتباه إلى أهمية الوظائف التي تؤديها وسائل الاعلام على المجتمعء وهو صاحب أكثر مقولة 
مشهورة في بحوث الاتصال عام ۱۹۶۸, حيث يصف نموذحه عملية-الاتصال و يحدد عناصرها من 
خلال خمسة تساؤلات وهي: 


ويشير إلى :لمستقبل: 
ييشير إلى التغذية الراحعة 


Ww 


Communication Process Stages JLai¥i aes نالثاً: مراحل‎ 6 Ee 


نهر alas‏ الإتصال بمراحل عديدة من بداية إدراك المرسل لأهمية إرسال الرسالة انتهاءٌ 
ف بموحيهاء و نختصر هذه المراحل كالاتي: 


1 إدراك الرسالة 
يتخذ المرسل قراره بارسال الرسالة و قد ينتج عن ذلك عن حاحة إ 


لتکوین فكرة معينة. 


EL 


i الترميز والتشفير‎ ٠ ۱ 


يحول المرسل آفکاره إلى اللغة أو الرموز المناسبة : کلمات , رسالة أ 


یت 


تفرنر , صورة , ..:.الخ 


إختيار وسيلة الاتصال 1 
sing” 4‏ المرشل وسیله الاسال Lal‏ فكتوية ء شيفوية :سره plane‏ ¡ 
إلى المستقبل. 
eee a‏ تس کته 
ال 
فك ربوز الرسالة 7 


يستقبل المستقبل الرسالة ويترجما و یقسرها من خلال تحويلها 
إلى معاني مفهومة بالنسبة له لأدراك فحوى الرسالة. 
گت 


~ 


| يقوم المستقبل بتزوید. المرسل بالتغذية الراجعة (ردة الفعل) و التي ! 
تبين مدى فهمه للرسالة و تفاعله.مع مضمونها . $ 


À $ ot 0 Fi 


A 


Communication Obstacles معيقات الإتصال‎ laly 


يقصد بمعيقات الإتصال كافة المتغبرات التي تمنع عملية تيادل المعلومات أو تأخر ارسالما أو 
استقبالها أو تشوه معانيها , و من معوقات الإتصال ما يلي : 


عدم استخدام المرسل اللغة أو الرموز التي تتناسب مع متطلبات الموقف. أو قد تكون 
اللغة كير مفوومة للمستقبل. أو اللكنة التي يستخدمها المرسل غير معوومة له 


الإختلاف في apd‏ أو تفسير الأمور نتيجة لتباين إدراك معنى الرسالة للطرفين؛ و قد 
تكون الرسالة غامضة بسبب إختلاف المستوى الثقافي بين المرسل و المستقبل, 


دائما ينحاز الفرد إلى تخصصه و يدعوه إلى استخدام مصطلحات من تخصصه قد 
G‏ تکون غير مفهومة و واضحة للمستقبل حيث تشكل معيق في الإتصال بينهما. 


يأتي الاصفاء بعد الاستماع. فقد لا يفكر أو يتدبر المستقيل في معاني الرسالة 
المرسلة. . بسبب عدم تعاونه aza‏ أو لسبب آخر. 


الخوف و عدم الثقة و التعصب. و سوء العلاقات بين الأفراد. أو الحالة النفسية 
السيئة, أو تعالي أحد الطرفين على الآخر يشكل معيقاً في الإتصال. 


۷۹ 


ورشة العمل ätit‏ 


آداب الإتصال فى البيئة الجامعة 
Communication Ethics In The University Environment‏ 


هع أهداف ورشة العمل: 


يتوقع من المتدرب في نهاية الورشة أن يكون قادرا على : 


.١‏ توضيح آداب الإتصال العامة في البيتة الجامعية. 
؟. نجسيد أداب التواصل مع عضو Gad‏ التدريس. 

؟. تمثل آداب التواصل مع المسؤول في الجامعة. 

۶. توظيف آداب الإتصال في حياته الجامعية, 

ه. تحديد مهارات الرسالة الكتابية. 


a3‏ المواضيج المطروحة في ورشة العمل: 
ولاز آداب الإتصال العامة في البيئة الجامعية. 
التواصل مع عضو هيئة ا 
esl G‏ مع المسؤول في asail‏ 
ia‏ موارات الرسالة الكابية 
نشاط )1( : تأمل ... 


عزيزي الطالب. تأمل في الحديث الشريف الأتي و بين أهمية أدب المجالس في حياتنا: 


| عن أبي هريرة رضي الله عنه. عن النبي صلى alll‏ عليه وسلم قال : 
" من جلس فكثر فيه aka)‏ فقال قبل أن يقوم من مجلسه ذلك, سبحانك اللهم 
: ویحفدك, أشهد ألا إلة إلا أنت: ایور واتوب الما إلا عفر له ۵ كان قي 
منجلسه ذلك" 


1 أدب المجالس‎ A 
۱ 


رواه الترمذي 


هناك العديد من الآداب حص عليها الدين الإسلامي الحنيف. مثل آداب تناول الطعام أو آداب 
عيادة المريض أو آداب التعامل مع الأخرین. ينبغي على الإنسان التحلي بها عند التعامل 
مع الاخرین لما لها من أثر ايجابي في تحسين العلاقة apeo‏ بشكل عام أو علاقة 
الشخص مع نفسه بشکل خاص. و سيتم التركيز هنا على الآداب التي تتعلق بطالب 
الجامعة في aita‏ الجامعبة. تذكر منها : 


الإستماع الحيد للآخرين: 
Si‏ دائما of‏ مقتاح التواصل الجيد هو الاستماع stall‏ و لا Jop‏ كل ما تسمعه 
فمن المؤكد أنك ستحتاجه في المستقيل. 


تقبل أفكار الآخرين: 

حاول التفكر و التدبر في كلام الآخرين من خلال المحافظة على العقلية المتفتحة, و لا 
تأخذ الكلام على أنه يمس شخصيتك في حال وجه لك أحدهم نقد أو نصيحة, و تذكر 
أن معظم الأمور ليست أبيض أو أسود فقط بل في منطقة وسطى بينهماء و تقبل 
الأمور الوسط. 


المحافظة على الانتباه و التركيز: 
إذا تشنت إنتباهك خلال الإستماع اطلب من الشخص الآخر الاعادة, و دائما sel‏ ما 
معت للتأكد من صحة فهمك, دون التفكير فيما ستقول لاحقاً. 


عدم مقاطعة الآخرين: 

استمع إلى الطرف الآخر لنهاية حذيثه و لا تكن مجادلا أو مخربا في الحوار حتى و لو 
كانت وجهة نظره مخالفة لك. ثم بعد ذلك بإمكانك البدء بالحديث و تذكر دائما أنها 
علاقة تبادلية كما يجب على الآخر الإستماع لك فيجب عليك نت أيضا الإستماع له. 


عدم الإسراع في إصدار الحکم: 

أجل حكمك إلى أن تسمع و تفهم ما يقال. و خذ وقتك قبل الاستجابة, و لا تحكم على 
الشخص الآخر من خلال افتراضات سابقة. وتذكر lasla‏ أن تفكر كثيرا و تستنتج طويلا و 
تتحدث قلیلاً مراعيا العدل و المحاسنة في التعامل. 


لست على حق دائما: 

لا تهتم في أن تظهر على حق دائماء أن تكون على حق ليس الهدف, عندما تشعر 
أنك لا بد أن تكون على حقء لن تتمكن من الإستماع أو التواصل لأنك بذلك تكون قد 
أقمت Bab‏ بينك و بين الآخر. و إن كنت على حق Dosla‏ فهذا يعني أن الشخص الآخر 
Lally‏ مخطئ وهذا غير صحيح. 


الوفاء بالوعد: 


حاول أن تكسب ثقة الآخرين؛ و لا تقل ما لا تعنيهء و لا تعد بما لا تقدر عليه أو ما لا تريد 
تنفیده, ونغذ أي التزام تتعهد به, و saul‏ عن الغموض و كن واضحاً. 


۳۲ 


© الصدق والإحترام في التواصل: 
قل ما تريد بصدق مع الأخذ بعين الإعتبار مشاعر الآخرين. فحريتك نتتهي عندما تيدأ 
حرية الأخر, وتذكر أنك b]‏ أحسست بتوتر من بعص المواضبع, فان لغة الجسد ستظهر 
ذلك, لذلك كن Lage‏ و مخلصاً و احترم sh‏ الآخرين و لا تسخر منهم, و كن رحیما 
عليهم. و حافظ على نبرة الصوت المعتدلة ob‏ لا تكون مرتفعة أو منخفضة. 


o‏ التواضع والابتسامة: 
عامل الجميع بتواضع و احترام و آقبل عليهم بوجه بشوش, و لا تستهن بالآخر فریما 
تسمع كامة من شخص بسیط يكون لها الأثر الکبیر قي تقدمك و نجاحك, و لا تسخر 
من الآخر في حال عدم اقتناعك aly‏ فقد یکون يرك شینا أنت لا تستطبع رقینه من 
زاويتك, و في حال |ذا أخطأت لا تتردد في الاعتذار, و ابتعد عن التکبر BV‏ سيبقي 
حاجزآ منیعا بينك و بين الآخر . 


« التواصل البصري ولغة الجسد: 
حافظ على التواصل البصري مع محدئلك. فعدم النظر إلى الطرف الآخر يدل على عدم 
احترامك له. واستخدم لفة الجسد لديك لتعزيز فكرتك وضمان وصولها, ولا نتلفت أو 
els‏ عند الحوار أو تقوم بحركة خاطنة قد تعطي الآخر فكرة خاطنة عن شخصيتك, 


© اساءة الظن: 
لا تسن الظن» حتی لو كان ظنك صحیح, و لا تعبر عن ظنك بشيء قد يسيء للآخرين 
بان تقول للجمبع ما ظننت به, فهذا يزيد المشاکل بين الناس و يدمر العلاقات, و تذکر 
دائما أن تفترض الشيء انحسن و تجنب الشيء السيئ. 

۰ التفاؤل و عدم التذمر: 
لا تتذمر إذا فشلت , و لا تدخل بدائرة اللوم من خلال إلقاء اللوم عنى الأخرین, و لا تأثر 
على الآخرين بأفكارك السلبية, حاول من جديد و لا تيأس و لتكن أفكارك إيجابية. 


نشاط (۲) : ما رأيك ... 


* عريزي الطالب أقرأ الرسالة الكتابية التالية, و ناقش زملائك بهاء وحدد فيما |ذا كانت تراعي 14 
آداب الاتصال العامة, و إذا لم تكن كذلك حدد النقاط التي لا تراعيها؟ i‏ 


الاخ عميد كلية الهندسة 5 
رحت go‏ خويي أحمد عبدالعزيز للحج, مثل ما تعرف أنو هالشيء مهم جداً وطلبت من 
خويي عبدالرحمن نقل الدزوس لي ويوم رجعت للجامعة رحت للشژون الأكاديمية: في 
السبة. التخظيرية و خصلتهم agpi‏ ظالميني وحاطيني حرمان في: المادة»: آرخو basig‏ | 
ظرفي وتشتیلون الحرمان تحتقباني ool‏ أنجح و آدخل كلية الهندسية: i‏ 


vr 


۳ 
و2 اني؟ً: آداب التعامل gs‏ أعضاء هينة آلندریس 


ana من أن جوالك صامتء فعندما يرت الجوال فجأة فان ذلك يقطع أفكار عضو‎ ash e 
التدريس و كذلك زملائك.‎ 

e‏ أرفع يدك و استاذن عندما تريد المشاركة و أن لا تكون مداخلتك مفاجأة قيها قطع 
لحديث عضو هيئة التذريس. 

o‏ الاستنذان من عضو هيئة التدريس عندما تريد عمل شيء ما و خاصة عند الخروج و 
الدخول من القاعة التدريسية: أو استخدام الجوال لأمر طارک. 

o‏ تعاون مع زملائك و احترم آرائهم و حاصة bas‏ يكلفك عضو aud‏ التدريس بنشاط 
معين. 

٠‏ حاول قدر الامکان عدم الدخول متأخرا إلى القاعة التدريسية, فيجب على الطالب أن 
يكون موجودا قبل عضو هيتة التدريس. 

o‏ الإستماع إلى الشرح بجدية. و الإنتباه و الترکیز, و المحافظة على الإتصال البصري مع 
عضو هيئة التدريس. 

o‏ عدم الإستهزاء أو الضحك في قاعة التدريس SY‏ سبب كان؛ وعدم مجادلة عضو هينة 
التدريس أو التذاكي ale‏ فهذا يخرحك عن حدود الأدب و اللياقة. 

ه عدم الأكل أو الشرب و كثرة الحركة و التلفت في القاعة التدريسية. | 

o‏ إلقاء التحية على عضو هينة التدريس عند الدخول إلى قاعة التدریس, أو رد التحية عند 
دخول عضو هيئة التدريس و القاءه التحية, 


j 
... نشاط (۳) : تخيل نفسك‎ 7 


عريزي الطالب, تخیل نفسك متخصص في التعلیم, ناقش زميلك الذي بجانبك بالفواند التي 
| ستعود على عملية التعلیم و التعلم في قاعة التدریس, و علاقتك بعضو هينة التدریس, و 
تحصیلك العلمي نتيجة الالترام بآداب التعامل مع عضو ana‏ التدریس؟ 


أ (- فوائد نعود على عملية التعلیم والتعلم: 


۲- فوائد نعود على علاقتك بعضو هيثة التدریس: 


Ye 


rh‏ آداب اناتصال مع المسؤول في الجامعة 


۱- الإحترام و التقدير في التعامل : تذكر عزيزي الطالب أن المسقول في الجامعة لم يصبح 
مسؤولآ الإ بعد حصيلة من المعارف و المؤهلات و الخبرات. لذا يجب عليك دائما إظهار الاحترام 
له و إلقاء التحية عند التواصل سواء أكان الإتصال مباشرا أو غير Lasko‏ بطريقة تراعي فيها 
آداب الحديث أثناء قول الكلمة أو كتابتهاء و تذكر دائما تقديم نفسك و المحافظة على لقب 
الشخص المسؤول. 


bas] -۲‏ المسؤول العناسب: الإستفسار و السؤال عن الشخص المسؤول عن قضيتك. و 
قراءة اللواتح والتعليمات التي تساعدك قي ذلك, فليس کل مسؤول في الجامعة لديه 
الصلاحیات أو الإختصاص في حل مشكلتك أو النظر في موضوعك و ايجاد الحل السريع لذلك. 


-Y‏ الموضوعية في الطرح: عند تقديم وجهة النظر للمسوول, تذكر دائما الاعتماد على 
الحقائق و البيانات في ذلك, و أن لا يكون كلامك موضع اجتهاد شخصي أو تنيجة إحساس أو 
شعور قد يكون خاطناً. 


-E‏ الإختصار و الإيجاز: المسؤول دالم الإنشغال سواء UIST‏ ذلك في وضع خطة لبرنامج معين 
أو متابعة تنفيذ شيء معين أو كتابة تقرير أو إجراء اجتماع ...الخ الأمر الذي من شأنه تقديم 
الخدمة الأفضل للطالب, لذلك لا تضبع وقته في أطالة الشرح أو إعطاء وجهة النظر فيجب 
الاختصار في ذلك lag‏ لا يؤثر على معنى الرسالة المقدمة. و أيضا اختيار الوقت المناسب الذي 
يناسب وقت المسؤول و ليس وقتك أنت. 


0- إخنبار قئاة/وسيلة الإتصال المناسبة: وسائل الإتصال عديدة و لكل pio‏ خصائص 
تميزها عن الأخرى فقد يكون من الأفضل إستخدام الرسالة المكتوبة للتواصل مع المسؤول في 
الجامعة بدلا من مقابلته, أو قد يكون من الأفضل استخدام الرسالة الالكترونية, لذلك استخدام 
القناة المناسبة يعتمد على الرسالة نفسها و Sao‏ أهميتهاء و على سياف الموقف, و 
الشخص المسؤول المخاطب. 


1- مراعاة آداب وسيلة الإتصال: عند اختيار وسيلة الإتصال المناسبة يجب الإلتزام بآدابه و 
عدم المبالغة في استغلاهاء فمخاطبة مدير جامعة يحقابلة أو رسالة lity‏ عن مخاطبة 
مسؤول المكتبة أو مسؤول أنشطة طلابية. و سنذكر بعض من أدبيات إرسال الرسالة الكتابية 
أو الإلكترونية. 


۷- إعداد محنوى الرسالة: يجب عزيزي الطالب الإعداد الجيد لمضمون الرسالة الإتصالية مع 
المسوول, بطريقة تختار بها الألفاظ المناسبة المعيرة عن الموقف بشكل دقیق, و أن لا تدخل 
في دائرة اللوم أو التذمر أو الإتهام الغير مبرر للآخرين . و أن تنهي الرسالة الإتصالية بعبارة 
إيجابية تعكس صورة مشرقة عن شخصيتك. 


شاط )2( : لقاء الخبراء ... 


all> دراسة‎ 


عريزي الطالب بالتعاوه مع زملانك في المجموعة: اقرا الحوار النالي الذي دار بين أحد الطلاب و 
موظف المكنبة 'لجامعية, و حدد هيما إذا كانت تراعي مايلي: 
- آداب الاتصال العامة 
- آداب التعامل مع المسؤول في الجامعة 

و إذا لم تكن sa> JIS‏ النقاط التي لا تراعيها؟ 
= تحدد كل مجموعة Les‏ لها 
- يلتقي خبراء المجموعات و بتبادلون الآراء أمام بقية زملائهم. 


في المکتية 


الموظف: يجب عليك يا محمد دفع غرامة مالية بسيب 
تأخرك في تسليم الكتب 

محمد: "كان عندي ظروف خاصة وما اقدرت أرجعها" 

الموظف: هذه هي التعليمات يا محمد ويجب عليك 
الالتزام بها لأنك قد تحرم غيرك من استعارة 
الكتب عند تأخهرك. 

محهد: ما راح ادفع أي فلوس وراح تشوقه وین مدير 
المكتبة. 


دخل محمد إلى مدير المكتبة غاضبا بدون إلقاء النحية 
وبوجه عبوس, 


مدير المكتبة : خيرا ما هي مشكلتك ؟ 


محمد ليش جامعتكم تعاملها ISS‏ بنظامها و موظفينها, 
وش المشكلة لو اتاخر في تسليم الكنب يوم أو 
بومین, أصلا المكتية موجودة عشان خنا الطلاب 
نستفيذ ونقرا ونستعير: و ليش تبون تغرمونن فلوس لا 
أنا أحس lia Uf‏ ظلم لي وللطلاب : و ليش الموظف 
تبعكم اللي بالكاونتز ÈE‏ وده يخليني أدفع فلوس,. 
وما راح أرجع الكتب إلا إذا ألغيتوا الفلوس ائلي طليتوها wo‏ 0 


Writhan Message الکعابیت‎ Uy 


الرسالة الكتابية قد تكون رسالة ورقية أو رسائة الکترونية, و لا تقل أهمية مهارة الإتصال 
الكنابي عن أهمية مهارة الإستماع و التحدث. و تتعلق غالبا بالجانب الأبسر من الدماغ 
لاحتوائها على معلومات و حقائق و آرقام, و تأتي أهمية الرسالة الكتابية من خلال of‏ الناس 
پفروون بسرعة خمسة أضعاف ما یتحدتون, و الشخص الناحح من الضروري أن يتقن الرسالة 
الكتابية, مثل كتابة الخطابات الرسمية و التقارير و المحاضرات و الإجتماعات و التعامل مع البريد 
الإلكتروني و القاکس, و لأهمية الموضوع نذكر باختصار مهارات الرسالة الكتابية. 


: مهارات الرسالة الكنابية‎ :: al 


-١‏ وضوح الرسالة؛ يجب أن تكون الرسالة واضحة ومفهومة للمستقبل, و محددة الموضوع و 
مؤكدة للمعنى من خلال ذكر مثال يوضح مضمون الرسالة للمستقبل, و الإبتعاد عن الکلمات 
التي تحتمل أكثر من معنی, بطريقة تراعي فيها خصائص عملية الفهم و الإدراك للمنلقي. 

-T‏ بساطة الرسالة: يجب أن تستخدم الرسالة الكلمات البسبطة الفهم. و أن تكون 
متسلسلة في الأفكار بشكل منطقي حيث يسهل تتبعهاء وأن لا يكون بها DLS‏ للأفكار. و 
بالمكان استخدام التعداد النقطي لتسريع الفهم. 


۳- مصداقية الرسالة: للحصول على ثقة المتلقي يجب المحافظة على المصداقية في نقل 
مضمون الرسالة, و مراجعة الرسالة مهم Te‏ لتفادي الأخطاء و التأكد من صحة المعلومات, 


+E‏ دقة الرسالة: الحرص على إعطاء المعلومات و الحقائق بشكل دقیق, مع الحفاظ على 
المعلومات التي يحتاجها المتلقي لاكتمال معنى الرسالة و الهدف منها. 


ه- موضوعية الرسالة؛ ابتعد عن إعطاء الراي الشخصي , و قم بتزويد الحقائق و المعلومات 
و المبررات بشكل wale‏ 


- |بجاز الرسالة: اختيار اقصر طريق تستطبع من خلال التعبير عن الرسالة الكتابية و لكن 
بطريقة لا تؤثر على معناهاء فخير الكلام ما قل ودل. 


۷- سياق الرسالة: أسال نفسك هل الرسالة موجهة للشخص الصحيح و في وقتها 
الصحیح, و هل هي الخطوة الصحيحة لمعالجة الموقف أم يمكن معالجة الموقف بطريقة أخرى. 


ry 


-A‏ أقسام الرسالة: يجب تقسيم الرسالة إلى تلات فقرات: 


أ. مقدمة الرسالة: بحيث lig‏ الرسالة بالبسملة ثم بتحديد الموضوع وإلقاه التحية 
على المتلقي والترحيب به مع الحفاظ على لقبه. 


ب. محتوک الرسالة: يجب أن يحتوي على عرض مختصر في بدايته يعطي فكرة سريعة 
للمتلقي عن مضموت الرسالة: ثم عرض مضمون الرسالة بتفصيل اكبر 
بطريقة تعطي فهما اشمل للرسالة Sal‏ المتلقي, وفي الفقرة 
الأخيرة من محتوى الرسالة بحدد قیها الغرض أو الطلب . 


ج. نواية الرسالة: تبدأ بالقاء التحية الختامية على المتلقي, ثم اسم مرسل الرسالة 
وصفته الوظيفية أو أي بیانات مهمة عنه, ثم التاريخ و التوقیع. 


نموذج رسالة کتابية 
Pan 2‏ 1 
۱ بسح ال الرحمن الرحيم oS mE‏ ۱ 
| موضوع الرسالة: انقطاع الانترنث العتواصل | المحافظة على اللقب 


سعادة المشرف على الإشراف الأكاديمي في السنة التحضيرية المحترم 
Spall ange |‏ | بعد القحبة... ۱ : 


31 لمكم ob‏ الانترنت الموجود في مختبرات الحاسب ینقطع بشکل دوري. رم هت و i‏ 1 
dee |‏ الأمر الذي بعيق العملية التعليمية كما تعلموت, وتحن بحاجة ماسه له کون العديد من المواد تعتمد ۰ 
سم یت ههد م جسم م 4 


على قوة إشارة الاترنت الموحودة, كذلك العدید من الواجبات التي تطلب chin‏ وکنا قد مررنا هذه 3 
المعاومة إلى الفنيين المختصين قبل أسبوعين ولم نجد حلا إلى الآن. 8 
| الطلب 7 نرجو من سعادتکم الإبعاز لمن يخصه الأمر لمساعدتنا لحل هذه المشكلة. 


وتفضلوا بقبول فانق الاحترام والتقديا bani‏ الخنامية ! 


مغدم الطلب : المجموعة الخامسة 


YA 


بعتبر الاتيكيت فن التعامل مع انأخرین, وهو Welw‏ يعكسه الفرد بطريقة يعبر بها عن ۶ 
احترامه لذاته واحترامه للأخرین وحسن معاملتهم Lelo‏ آداب اللياقة في التصرف في 
المواقف الحياتية المختلفة. وهو تهذيب القرد لنقسه لتحسين علاقته مع الآخرين. وهذا 
السلوك يساعد الناس على الانسجام والتكيف والتلاقم في البيئة التي يعيشون فيها مع ! 
بعضهم البعض, وأصل كلمة اتيكيت كلمة فرسبية والتي تعني البطاقة The Ticket‏ فما 
علاقة البطافة بالایتیکیت, البطاقة المقصود بها بطاقة الدعوة إلى الحفلات والمناسبات 
والقصد كيف تتصرف إذا وحهت لك بطاقة دعوة لمناسبة ضمن حدود اللياقة» مثلا كيفية 
خروجك من السيارة والنسليم على مستضيفك. كيفية دخول الفندق و gls‏ المعطف 
ونسليمه»ء وكيفية التصرف أثناء تناول الطعام وغيرها من الأمور. 


والهدف من فن الاتیکیت هو الوصول إلى مجتمع راق بتصرذاته لتجنب الوقوع في 
المشاكل ما بين الناس. ويوجد أنواع عديدة للایتیکیت مثل ايتيكيت المطاعم وایتیکیت 
الحديث وايتيكيت المظهر وايتكيت عالم الأعمال وايتيكيت إرسال بريد الكتروني وايتيكيت 
المصافحة وغيرها... 


g سعادة عميد‎ Six و التي أرسلها أحد الطلاب‎ ٠ عزيزي الطالب» فا الرسالة الإلكترونية | التالية,‎ ١ 
كانت تراعي مايلي:‎ li] السنة التحضيرية, و حدد فيما‎ 
آداب التعامل مع المسؤول في الجامعة‎ - 

| - شروط الرسالة الكتابية الالكترونية. 
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يسم لله الرحمن الرحيم 
| سعادة الدكتير وكين السا تون الاكاديمية وقد فل ورعد' 
| الام ی ورحمة لك ورک 

موضوع الرسالةبسرماني من ماد افرياحوات 


| 
| | أن طلب محمد Dayo‏ درس قي اس التمضيريته راود Shoat‏ طما ياه قد قم حرمقى من مادء لرياضيات 
وأعامكم أن tye‏ هذا كان قي معله لاني تجاوزت نسبة الاب المتررة وهي ۱9625 ولكن آم يكن ght‏ هذا بتقصير عدي ۷ Bs‏ 
راما کا هید زوه خلا مرت به ستل درک بهل منت فى تراسا لو تي مها كل لأا مستي 
ed‏ من wn JAD Erde‏ الرحعة فی gipit‏ هذه واصطالي فرصة Al‏ 

وکتضلوا ببرل الاحترام والتشير 


مكم الطلب :نکم اللي محمد ماه ۱ 
> الرئم الجامعي OF‏ من س من سس س 


المعیار 


آداب النعامل مع المسؤول 
1 الاحترام وانتقدير في التعامل 
Y‏ أخنيار المسوول العناسب 
7۳ الاختصار و الايجاز 
3 احنیار قناة /وسيلة الاتصال المناسبة 
o‏ عراعاة آداب وسيئة الاتصال 
7 إعداد محنوى الرسالة 

شروط الرسالة الكتابية 

۷ وضوخ الرسالة 


ورشة العمل الرابعة 


الاتصال و التغذية الراحعة 
Communication & Feedback‏ 


GS‏ أهداف ورشة العمل: 


يتوقع من المتدرب في نهاية الورشة أن يكون قادرا على : 


.١‏ تعريف مفهوم التغذية الراجعة. 

۲ تحديد أنواع التغذية الراجعة, 

T‏ توضيح كيفية إرسال واستقيال التغذية الراجعة. 

۲. توظيف مهارات التغذية الراجعة في حياته اليومية. 

۵, تطبيق نظرية الجبل الجليدي في الاتصان, 

1. توظيف نظرية التعلم الإجتماعي في إتصاله. 

V‏ إستخلاص الفائدة من بحث باندورا في التغذية الراجعة. 


المواضيع المطروحة في ورشة العمل: 


Wol‏ مفهوم التغذية الراجعة. 

ثانيا: أنواع التغذية الراجعة. 

E‏ مهارات إرسال و إستقبال التغذية الراجعة. 
iol‏ نظرية الجبل الجليدي. 

خامسا؛ نظرية التعلم الإجتماعي و الإتصال. 


... تأمل‎ : osa 3 


عزيزي الطالب Job‏ في المفولة الآتية و بين أهميتها في نوع التغذية الراجعة التي ترسلها 
للآخرين و تستقبلها منهم: 


tY 


هل حدث أن قابلت شخصا أعجبك في أسلوب تواصله مع الآخرين ؟ 
من هو هذا الشخص؟ 

ما الذي كان يميز أسلويه؟ 

وما هي خصائمه؟ 


Feedback Definition مفهوم التغذية الراحعة‎ gl | 


تعتبر التغذية الراجعة عنصر في غاية الأهمية قي عملية الاتصال قيجب على المرسل أن يكون 
لديه فكرة عن مدى استجابة المستقبل للرسالة التي وجهها إليه. 


فلا تكتمل دورة الإتصال و لا تحقق فاعليته دون أن تعلم الجهة التي أصدرت الرسالة ما إذا 
كانت الجهة التي أرسلت إليها الرسالة قد تسلمتها و فهمتها بشكل صحيح و استجابت لها 
بالشكل المطلوب Val‏ 


ويمكن تعريف التغذية الراجعة بأنها "رد فعل المستقبل" أو رحع الصدى المحتمل من 
المتلقي إنجاه الرسالة الواصلة إليه و التي تعبر عن موقف المتلفي من الرسالة و 
مدى فهمه لها و استجابته أو and,‏ لمعناهاء و يتمثل رد فعل المستقبل في 
سلوكه بعد استلام الرسالة. و قد يكون هذا السلوك لفظبا أو غير لفظباء 


و رد الفعل من المستقبل و الذي يتمثل في سلوكه سواء أكان هذا السلوك (قول أو فعل) 
يسمى التغذية العكسية. حيث ينعكس وضع العرسل و المستقبل » فيصبح المستقبل مرسلا 
و المرسل مستقبلا. 


وفي اغلب الأحیان فان المرسل لا يستطيع أن یعرف بشکل مباشر كيف وصلت الرسالة إلى 
ذهن المستقبل أو كيف كان وقعها عليه , فلا مغر من استنتاجها عن طریق غير مباشر ‏ و 
يتمثل رد Jad‏ المستقبل في سلوکه بعد استلام الرسالة. 


و يمكن تعریف التغذية العکسية بانها حمیچ أنواع ردود الأفعال التي psi‏ بها 
المستقیل, و التي تمکن المرسل من التصرف على أساسها. 


و تساعد التغذية العكسية المرسل في تطویز شلوك ما لدى المستقیل من خلال إعطاءة 
تغذية آخری. وهي وسيلة ذات تأتير قوي لتطویر و تحسین الأداء إن طبقت بشکل منالي, و 
تعطی لتعزیز سلوك جید أو لتطوير أداء slo‏ 


؟ أنواع التخذية الرائحمة Facdback Types‏ 


۱- التغذية الراحعة الإيجابية Positive Feedback‏ : هي مهارة عالية المستوى حيث تركز 
على تشجيع و تعزیز الأداء الأفضل و إعطاء تعليمات و ailai‏ تتعديل السلوك أو تطويرة في آن 
واحد و تكون إنعكاساتها إيجابية على lal‏ المتلقي لأنها متوازتة , 


-Y‏ التغذية الراحعة السلبية Negative Feedback‏ : تركز على التعليمات فقط و تکون 
مجردة من التشجيع و التعزيز للمتلقي, و التركيز على ذكر الملاحظات السلبية SU‏ المتلقي 
قد يكون له إنعكاسات سلبية على أدائه. 


lu F‏ مهارات [رسان واستقبان التغذية الراجعة 
Sending & Receiving Feedbuck‏ 
+ المهارات الإيجابية في إرسال التغذية الراجعة : 


يجب أن تكون مركّزة على سلوك محدد و أن لا تكون عامة. 

يجب أن تستهدف سلوك المتلقي مع أعطاء مثال و ليس قيمه. 

يجب أن تكون واضحة تصف السلوك بشكل دقيق و لا يوجد بها غموض. 
يجب أن تكون موجهه نحو الهدف بشكل مباشر. 

يجب أن تعطى في الوقت المناسب و أن لا تكون متأخرة (فورية). 

يجب ضمان الفهم السليم لدى المتلقي من خلال تلخيص النقاط الأساسبة. 
يجب أن تكون متوازنة فيها تشجيع و تحفيز و أن لا تكون سلبية فقط. 

يجب تقديمها بشكل مستمر و ليس بشكل متقطع. 


له المهارات الإيجابية في إستقبال التغذية الرابحعة : 


أن لا asb‏ التغذية الراجعة على محمل شخصى. 

عدم الدخول في دائرة التذمر و إلقاء اللوم على الآخرين. 

تقبل التغذية الراجعة و عدم رفضها. 

اخذ الوقت الكافي في الاستماع و عدم التسرع في الرد. 

الاصفاء الجيد للتغذنة الراجعة و التفکر بها. 

التأكد من موتوقية مصدر التغذية الراجعة. 

تعدیل السلوك في حال الاقتناع بالتغذية الراجعة. 

نذكر أن الشخص ذو العقلية المتفتحة هو الذي يتخلص أو das‏ من سلوك قديم 
سليي أو يطور سلوك جديد ايجابي. 


t 


بي ٠‏ إضاءة am‏ 
۱ نموذج ساندویتش 

yay‏ هذا النموذج من النماخج الناححة في إعطاء التغذية 
الراجعة الايجابية حيث أنه يركز Vel‏ على تعزيز و تحفيز 


المتلقي من UMS‏ ذكر صفاته الإيجابية و إنجازاته. ثم إعطاء 
التعلیمات الجديدة أو توجيه الانثقاد, pb‏ تشجيع المتلقي على إتباع هذه التعليمات i‏ 


خلال ذكز الفوائد المتحققة منها "و تبني السلوك الجدید: 
Se‏ 


oe 


58 نشاط (T)‏ : فكر ... شارك زميلك ... شارك زملائك؟ 


a 


\ 

عريري الطالب. من خلال معرقتك عن مفهوم التغذية الراجعة, و التغذية الراجعة ‏ / 
الايجابية و السلبية. إقترح نموذجا أخر لعملية التغذية الراجعة مشابها لنموذج 
الساندويتش. و أضف عليه لمساتك الإبداعية؟ i‏ 

| 
| 
| 
0 
j 


الفكرة 


بها: نظرية الجبل الجنيدي Iceberg Theory‏ 


كان الإهتمام بهذه النظرية في دراسة سلوك المتعلم و كيقية تخزينه للمعلومات في الذاكرة. 
و تم إستخدام هذه النظرية حديثا قي العديد من التطبيقات مثل إدارة التقيير و أصول الاتصال 
بين التاس, 

و هذا ما يهمنا هنا فالاتصال هو فن التواصل كل يوم مع الآخرين على كل المستويات سواء 
أكان ذلك في البيت أو قي الجامعة أو في العمل بطرق عديدة تذكر منها الهاتف المحمول أو 
المحادثة المباشرة أو عن طرق الإنترنت و التلفاز و وسائل الدعاية و الإعلان المتنوعة, و لكن 
في حقيقة الأمر أن الإتصال يتعدى ذلك بکتیر, فلیست اللغة هي الأداة الوحيدة التي نتواصل 
بها كما ذكرنا سابقاء ذلك لان الإتسات بسلوكه وقيمه يشيه الجبل الجليدي فإذا ما نظرت إلى 
صورة هذا الجبل فانك تشاهد جبلا صغيرا يطفو فوق سطح الماء وهذا يشبه السلوك الظاهر و 
الجلاحظ لدى الإنسان. 

و إذا ما أمعنت النظر تحت سطح الماء تجد قاعدة كبيرة يقوم و يرتكز عليها هذا الجبل و هذا ما 
پشبه القيم و المعتقدات و المشاعر و التوجهات التي ينتج عنها سلوك الإنسان. و هذه 
الحقيقة Sp‏ آن : 


" السلوك ليس هو الشخص نفسه. لذا عليك أن تتقبل الشخص الأخر وتغير من سلوكه". 


scl هم‎ | 


إن السلوك الظاهر من شخصية الانسات سواء أكات معرفة pl‏ مهارة یکون سهل الملاحظة و 
التطویر, لأن السلوك يمكن تنمیته و اکتسابه, و لکن تکمن صعوية التطویر و التغییر في 
المفاهیم الذاتية و الصفات و الدواقع الأكثر و عمقا قي شخصية الانسان, إذ أنه لیس من 
السهل محاكاة و قياس مشاعر و أفكار و قيم و معتقدات الناس لأنها بطبيعة الحال تکون 
مخفية لدییم. 


blis‏ (۳): وظف معلوماتك 


عزيزي الطالب» من خلال دراستك لنظرية الجيل الجليدي» أجب عن الأسئلة التالية 
1 بطريقة إبداعية؟ 


.١‏ بين كيف تستطيع تحسين أسلويك في تقديم التغذية الراجعة واستقيالها مع 
الآخرر 


۲. هل تعتبر نظرية: الجبل الجليدي مهمة في.التواصل بين soll‏ وضخ ذلك مع 
اعطاء متال تعزز به إجابتك؟ 


خامسا: نظرية التعلم الإجتماعي والإتصاك. 


قام العالم باندورا بالمزج بين نظرية التعزيز السلوكية ales‏ النعس المعرفي لاكتشاف هذه 
dy bul‏ حيث اهتم بتطبيق Soke‏ تعديل السلوك. حيث يري أن نتائج السلوك السابقة للفرد 
و ما پترتب عليه يحدد سلوك الفرد العستقبلية, و يحدث ذلك بسبب التحفيز و التشجيع 
للوصول إلى تلك النتائج. 


و تتبنى هذه النظرية مبادک التعلم التقليدية مثل التعلم بالخبرة المباشرة. و تعزيز الإستجابات 
الممارسة , و تشكيل السلوك بالتقارب المتتابع: و ترى أن الفرد يغير سلوکه في المواقف التي 
يمتلك فيها حاجة للتغییره و لديه مهارات أدائية مناسية, و حوافز كافية. 


ومن هنا تأتي أهمية نظرية التعلم الإجتماعي و ارتباطها الوثيق بتکوین سلوك الإنسان و الذي 
بدوره يحدد hos‏ إتصاله go‏ الآخرين حسب فهم الفرد لذاته و معرفته بمهاراته و حابحته للتغییر 
وقدرته على تحفيز ذاته أو أن بعيش افر فيها حواقر و تشجيعات كافية, و تشير 
النظرية إلى أن سلوك الفرد و تغييرة البيتة وحدها بل يصدر عن تعبير ذاتي مستقل 
Lal‏ و من هنا تأكد النظرية على أن قدرة الفرد على تشكيل ظروفه البيتية بما پتوافق مع 
أهدافه: و زيادة وعيه بذاته و القدرة على التبصرء تزيد من سرعته في تحقيق أهدافه: 


Bandura's Research باندورا‎ Gow 


اعتمد Lawl‏ في نظريته على إحراء بحت على عينة من متسابقي الدراجات الهوائية, لیتبت 
فيها آهحية عامل البيتة و وعي sall‏ بذاته (معرقته باهدافه) قي تطوير سلوك الفرد و 
مساعدته على تحقيق أهداقه و المتمثلة هنا بالتغذية الراجعة المقدمه للفرد. 


حيث كانث العينة الأولى تعرف هدفها و لكن بدون تقديم تغذية راجعة yop)‏ و العينة الثانية لا 
تعرف هدفها مع تقديم تغذية راجعة لهم و العينة الثالثة تعرف هدفها go‏ تقديم تغذية راجعة 
لهم والعينة الراعة هي عينة ضابطة لا تعرف هدفها و لم bai‏ تغذية راجعة. و كانت نتيجة 
البحث أن العينة لتي تعرف هدفها و تم تقديم تغذية راجعة لهم كانت نسبة الزيادة في أدائهم 
هي WT‏ كما يوضح الرسص 


60% 


#الزيادة في الأداء 


عينة ضابطة أهداف + تغذية 
راجعة 


مخطط يوضح نتائج بحث باندور! 


iA 


نشاط (5): آبدع من عندك 


؛ عزيزي الطالب. من خلال دراستك لتظرية التعلم الاحتماعي, و بحث باندورا أجب عن 
أ الأسئلة التالية بطريقة إبداعية؟ 


.١‏ كيف نستفيد من نظرية التعلم الاجتماعي و بحث باندورا في تحسين أسلوبك 
في تقديم التغذية الراجعة و استقبالها مع الآخرين؟ 


5. اذكر موقفاً استخدمت فيه نظرية الجيل الجليدي وموقفا أخر:اننتخدمت فيه نظرية 
| باندورا؟ 1 


a. 


ورشة العمل الخامسة 


مهارات الإستماع 
Listening Skills‏ 


66 أهداف ورشة العمل: 


يتوقع من المتدرب في نهاية الورشة أن يكون قادرا على : 


.١‏ تعريف مقهوم مهارات الإستماع. 
۳ تحديد معيقات الإستماع الفعال. 

۳ توضيح المستويات الأربعة للاستماع. 

È‏ تحسين مهاراته الإستماعية. 

o‏ توظيف نموذج Proposal‏ في عملية الإصغاء. 


المواضيع المطروحة في ورشة العمل: 


أولا: مفهوم مهارات الإستماع. 
تانبا: معيقات الإستماع الفعال. 
tu‏ المستويات الأربعة للإستماع. 
els‏ مهارة الإنصات. 


سید با (۱) : تأمل ... 


عزيزي الطالبء تأمل في المقولة الآنية و بين ماذا تستفید منوا في حياتك: 


pai”‏ شيء في التواصل هو 
m Ul‏ 
الأشياء التي لم تقل" 


a 


ونه 
F‏ سؤال عهم ow‏ 
هل col‏ مستمع جيد للآخرين ؟ 

ما هي صفات المستمع الجید؟ 

ما الذي تستفیده من مهارات الاستماع ؟ 

عريزي الطالب كما تم ذکره سابقا الاستماع الجید للأخر یعتبر من العوامل المهمة لاتجاح 
عملية الاتصال, وفي هذه الورشة ستتعرق أكثر على هذه المهارة وكيفية توظیفها فى حياتك 


أولآ: مغهوم مهارات الإستماع Listening Skills Definition‏ 


ise‏ الإستماع جزء أساسي من مهارات الإتصال اللفظي, و تعني القدرة على استقبال 
الرسائل الصوتية التي يرسلها المرسل والتركيز بها و فهمها و لا تعني أن تستمع إلى نفسك 
أو تفکر باستجابتك أو ردك على ما يقوله المستقبل. 


= نشاط (Y)‏ : هل أنت مستمع حید ... 


J PE فى الإستبانة, وأعط كل معيار قيمة حسب‎ Asal أجب عن‎ lal عزيري‎ N 


۱ التالی: bll- dal ~e‏ 5-غالباء. ‏ ؟- بشکل alls‏ 
i‏ بعد الانتهاء إحسب مجموع درجاتك, و استخدم مفتاح الاستبانة . 
الرقم المعیار الدرحة 


l 
| أسمح للمتكلم بإنهاء حديثه , قبل أن أبدأ بالكلام.‎ 
۱ لغة الجسد واستخدم المعلومات لمساعدتي على فهم رسالة‎ ae 


المنکلم 
Jal‏ جهدي لأستفتع بالموضع مع المتکلم. 
لا أفعل أي شيء سوى الاستماع عندما یکون شخص ما يتحدث إلي. i‏ 
أتجنب أن أغضب أو أثار من قبل المتكلم loic‏ لا أوافق على ما يقؤل. 1 
أبتعد عبن مشتتات الذهن( الآخرينء الهاتف....إل). 

أعبد تفاصبل المحاذثة للتأکذ من آني آفهم ما قاله المتکلم. i‏ 
ci oth gal lel lg ata‏ ۱ 


أحاول Led‏ أن أحفظ الحقائق والمغا 
أحاول ol‏ أفهمروحهة ios Bee aerate‏ سس معني الرسالة: 


4 مله بر اج وا 


q‏ ثانياً: معیقات الإستماع انفعال 

Obstactes OF Active Listening 

-١‏ شعور أحد الطرفين أن لديه فكرة أفضل: 

يعتبر هذا المعيق مشكلة كبيرة في الإستماع و خاصة إذا كان aol‏ الطرفین في حالة من 
التأكد أن فكرته هي الافضل, و هذا بولد لديه رغبة في عدم الإستماع و هو ما يشكل الفعل 


لدى المستقبل؛ و يشكل هذا الشعور حاجز في عملية الاسنماع, و من المستحيل أن تركز 
في أفكار الآخرين في حال إذا كنت تعتقد دائما أن فكرتك هي الأفضل. 


شاط( : 


عزيزي الطالب ماذا تفعل لتستطيع تخطي هذا الحاجز ؟ 


ناقش مع فريقك ما سوق alei‏ وسجل مقترحات الفريق. 


؟- عدم موافغة الطرف الآخر برأيه أو بوحهة نظره: 


عندما يبدأ أحد الطرفين بالحديث قد يشعر المستقبل أن المرسل على خطأ و أنه لا يتفق ano‏ 
في وجهة نظره أو al)‏ , لذلك هذا الاحساس أو الشعور يولد رغبة لدبه بعدم الإستماع. فمن 
الصعب أن تسمع شخص أنث غير موافق على ما بقوله, و خاصة إذا كان الإختلاف كبير ب 


1 : (T) نشاط‎ 


عريري الطالب, ماذا تفعل لتكون منفتحا لتستطيع تخطي هذا الحاجز ؟ 


ناقش مع فريقك ما سوف تفعله, و سنجل مقترحات الفريق. alte, astra‏ 
(ap ۰‏ 


-Y‏ الصعوبة في التعامل مع الآخر من ناحية عاطفية:ر 


يصطحب الناس معهم عواطقهم و مشاعرهم سواء أكانوا في البيت أم في العمل أو في 
الجامعة و المدرسة. و لكن العواطف و المشاعر تكون صعبة أحياتا للتعامل معها لان الفرد من 
الصعب عليه أن ple,‏ أحيانا طبيعة المشاعر التي يكتها له الآخر و لا یستطبع توقعهاء و OS‏ 
الشيء الذي يعرقه جيدا هو طبيعة مشاعره اتجاه الآخرين. و في حقيقة الأمر يجب أن يبتعد 
الفرد عن المواقف التي تجعل الآخرين حساسين عاطفياء GY‏ يجد نفسه وجها لوجه مع 
أصدقاته و زملائه في الجامعة أو في العمل أو مع alal‏ و آقربانه في البيت. 


rd w 
: )5( أ نشاط‎ 


ASHE 


| الطالب. ماذا تفعل لتستطيع تخطي هذا الحاجز ؟‎ sine 
۱ و سجل مقترحات الفریق.‎ alei ناقش مع فريقك ما سوف‎ 
۱ 


5- عدم وحود الوقت الكافي: 


يشعر الفرد أحيانا بضيق الوقت, أو أن أولوياته متزايدة. خاصة lonc‏ يكون مطلوب dia‏ تسليم 
واجب أو عمل في وقت محدد أو aa‏ اختبارات معینه. حيث يزيد ذلك من ضغطه وابتعاده عن 
الأخرین. ونتيجة لذلك قد يشعر الشخص ob‏ التواصل مع الآخرين هو مضيعة للوقت. 


۱ نشاط (ه) : 


عزيزي الطالب, ماذا Jais‏ لتستطيع تخطي هذا الحاجر ؟ 


ناقش مع فريقك ما سوف تفعله, وسجل مقترحات الفريق. 


cf 


5 المسكوبات الأربعة نلإستماع Listening Levels‏ 4 


يمر المستمع بسلوكيات مختلقة في كل مستوى من مستويات الإستماع: 


۰ لا ييل المستمع سود لاستماع ال المتحدث. i‏ 
» يريد أن يتحدث أكثر من أن يستمع. i‏ 
۰ يظهر أنه منتيه للمتحدت و لکن تفكيره منصب على 


شيء آخر. 

لا يظهر أي إشارة أو إيماءة للمتحدث. 

يظهر تواصل بصري قليل. أو معدوم تجاه المتحدث. 
كثيز المقاطعة للمتحدث. 

يطلب الكلمة الأخيرة من المتحدث أو الخلاضة. 


1 


يستمع المستمع بشكل سطحي للمتحدث. 1 
يفكر المستمع بما سيقوله المتحدث لاحقا. i‏ 
يشرد بذهته بكل سهولة. $ 
تمع الفا ات بطم jasal‏ ۱ 

l 


يستمع للجزئيان ولكن Ja‏ للصوزة me‏ 
للموضوع نتيجة عذم تركيزه. 


( المستمع مع المتحدث ويعطيه انتباهه,‎ Sy ٠ 
| ه. مع تركيزه على الكلمات ممكن أن يفقد القصد من‎ 

ورائها. | 
٠‏ . يركز على المحتوى ولكن لا يكترث لمشاعر المتحدث. | 
٠‏ يستطيع أن يحدد الحقالق. الإحصاءات, وهكذاء. ولكن ' : 
olata Y‏ ملاح لت sals oad‏ 


يركز المستمع بتمعن ويعطي المتحدت کل انتياهه, 

e‏ يعمل sy‏ ليفهم کلمات. Alay‏ و وجهة نظر 
المتحدت, 

> بصفي للأفکار, و المشاعر كما يضفي للکلمات. 

بعطي تغذية راجعة شغوية وغير شفوي للمثكلمز 


نشاط (T)‏ : فکر ... شارك زميلك ... شارك زملائك؟ 


عزيزي الطالب. أقرأ الآية الكريمة التالية: و وضح القرق مع زملائك بين الإستماع و الإصفاء؟ 
قال تعالى z‏ 


( واعدا قري القرآن هامتمعوا له وأنصتوا påle]‏ ترحمون) ‏ سس اف الطب 
سورة asl pM‏ آید P'E‏ 


م 


الفرق بين السمع و الاستماع و الانصات 


{ 

قد يحدث الإستماع بقصد أو بدون قصد لدى الفرد فقد يكون فيه تركيز و تدبر في | 
المعاني أو لا يكون فيه ذلك, فعندما تسمع بعض الكلمات العابرة وأنت Lab‏ | 
في السوق أو راکبا قي السبارة. قد تسمع بعض الكلمات أو الأصوات بدون ؛ 
التركيز فيها أو حتى محاولة فهمهاء فهذا ما ي السمع فهي عملية التقاط أ 
oY‏ للأصوات تماما كما يحدث عند الطفل الصغير أو الحيوان فهو يسمع لكنه لا" ' 


| ما یسمی‎ Lips عند سماعك لشیء بطريقة مقصودة و محاولة فهموك له‎ lol 
جوارحك و فهفك له مع الترکیز و.التدبر‎ US الاستهاع: و عند سماعك لشنيء‎ 

أ .في المعنى مع تجاهلك لكل ole‏ التشویش المجيطة و التي .قد تؤثر على .| 

فهمك للمعنى. ومحاولتك تحليل ذلك لتقتنع به فهذا ما بسمی, الإضغاء, i‏ 


en 


رابعا: تحسین ههارة الانصات nproving Listening Skills‏ 


حتی Quai‏ منصت بشکل أكبرء و تجني فوائد من تحسین العلاقات التي حولك, و تصبح آقل 
إحباطاء و تحصل على نتائج أفضل إتبع هذا المقترح Proposal‏ : 


ee سسا مسمس‎ 
y ۱ 


كمستمع دول H Sal ba lol‏ 
و ما a P, robe for understanding. bas‏ 
التحقيق لیم ) 
EE‏ و اد م ب ER Seek ross E‏ 
soi)‏ أفضل الطرق للتأکد من آنك تَهمٌ ۱ 
۱ المتكلم أن تعيد ما سمعته إلى المتجدت oS Rara H‏ 
i‏ (انسکاس) 
Lasse |‏ ستته لاح تفر مل كل مفتای 0 
ne thing at a time. Bie E E arctan‏ 8 
anil‏ 1 (شيء واحد كل مرة ) 


ليس من الضروري أن تعطي تعليقات فورية, 
عندما تسمح لنفسك بالصمت المؤقت» و 
عقلك لتشکل رأيك etal‏ ذلك الضمت. 


اس شم رکشت 


بطم الذعي يقال لم بقل لتفهم b>‏ يحبا 


astu‏ باتك یم رسالة المتكلم. لخص له أ 
lesa‏ هذا سیوکدر 


oy 


me asa 


امعد mb‏ مس رو نس موی 
7 


e | ause. 


i رصع ر‎ 
1 at 


1 
۱ ٠. Osoro nonverbal behavior. 
حظ السلوك غير اللفظي)‎ Y) 


i 


n. Sumario. 


نشاط (۷) : إستثمر معلوماتك ... 


X‏ عزيزي الطالب, من خلال فهمك لتموذج Proposal‏ قي تحسين مهارة الإصغاءء كيف 
تستئمر هذه المعرفة لتحسين عملية تعلمك في قاعة المحاضرات؟ 


-١‏ تحقیق الغهم 


۲- الإنعكاس 


0- لاجظ السلوك الغير لفظي 


ىة العمل السادسة 
مهارات التحدت 
Speaking Skiils‏ 


@ أهداف ورشة العمل 


يتوقع من المتدرب في نهاية الورشة أن يكوت قادرا على : 


.١‏ تعريف مفهوم مهارة التحدث. 
۲. تحسين مهارات انتحدث لديه. 

؟. توضيح مهارة إعداد العرض التقديمي. 
۶. توظيف نموذج State‏ أئناء الحديث. 


9 المواضيع المطروحة في ورشة العمل: 


أولا؛ مفهوم مهارة التحدت. 
ثانیا؛ تحسین مهارة التحدث, 
WE‏ مهارة اعداد العرض التقديمي, 


و ساره : تأمل m‏ 


عزيزي الطالب, تأمل في بيت الشعر الآتي وبين من خلاله آهمية الحدیث في التعامل مع 
الناس؟ 


" لسات الغتى نصف ونصف 05199 
١‏ الا ضورةٌ اللحم "pill‏ 


فلم 


vac سول مهم‎ BE 

& i 

هل أنت متحدث جيد مع الآخرين ؟ 

ما هي صفات المتحدت الجيد؟ 

ما الذي تستفیده من مهارات التحدث ؟ 


Speaking Skills Definition مهارة التحدث‎ pagac ig! 


هي المقدرة علي استخدام الرموز اللفظية و نبرة الصوت في التواصل مع الآخرين. و تعتبر 
وسيلة أو طريقة أساسية يعبر من خلالها المرسل عن أفكارة أو مشاعره أو أحاسيسه أو آرانه 
و أفكارة للمستقبل أو قد يقوم بتقل معلومات أو حقائق له, و تعتبر أساس] للعديد من المهارات 
التواصلية الفرعية الأخرى Jio‏ مهارة التغاوض و الحوار و الإلقاء و التقديم و الخطابة, 


ماذا تستفيد من مهارة التحدث 


تعتبر مهارة التحدث من المهارات الأساسية 
الني يستخدمها الانسان في حياته, فالمتحدث 
بعطي lelki‏ للمستمع عن شخصيته من خلال 
كلامه و أسلوبه في الحذيت, لذلك يعتبر التحدث w‏ 
وسيلة بحقق بها الفرد ذانه من خلال تفاعله مچ 2 
الآخرين» من خلال تقدیم وجهة نظره و توضیح أفكارة 
للآخرين الأمر الذي من شأنه زيادة ثقتهم بهم أو 
نقصانها و أيضا الاطمئنان إليه أو عدم الاطمئتان إليه: 


و تعتبر مهارة التحدث فرضة للمتحذث لان بعکنس 
مستواه الفكري و مدی وعنة و نضجه الغقلي للآخرين 
حيبت يؤدي ذلك إلى زيادة مهارة الإقتاع: و التفاوض 

و الاستشنهاد و الاستدلاب Sistas‏ 
اتقانه لهذه المهارة: أخيرا تجتبر S‏ 
aa‏ و اجنفاغی بیط 


“n 


EX‏ نشاط (T)‏ : هل أنت متحدث حید ؟ 


عزيزي الطالب ad‏ تفسك من خلال الاحابة عن الأسئلة في الإستبانة. وضع دائرة حول p‏ 
الرقم من ١‏ إلى o‏ حيث يمثل الرقم ١‏ السلوك الذي تقوم به نادراء و الرقم © يمثل  j‏ 
السلوك الذي تقوم به بشكل منتظم و بعد الانتهاء اجمع الأرقام التي وضعت حولها داثرف. 2 / 
ثم استخدم مفتاح الاسنبانة لتقییم تفسك. ۱ 


الرقم المعبار الدرحة 
o 8 40, Y 1‏ 1 


1 أفكر ble‏ بموضوع الرسالة وأطور آقكاري قبل البدء 
بالتحدت. 
2 أراعي daub‏ وشخصية المستمعین عند تکوین 


3 أقيم العوامل التي تجعل الجمهور يؤمنون بها أقول. i‏ 
ca 4‏ في أي محفزات شخصية للمستمع أستطيع | 
آرها 

5 أستطيع Mes]‏ 5 و الرمان وطريقة التواصل التي 

تخفف من | 

asbl‏ أن PTS al‏ تدعم محتوى الرسالة. 

أشاهد بعناية المستمع من حيث عدم الإننباه 
السلبي وأعدل رسالتي بناءا على ذلك . 

i‏ أسئلة مفتوحة لأتأكد أن الرسالة وصلت 

ا المطلوية. 

أفكر في المجالات التي تعطيني قوة شخصية وتأثير 

عظيم على المستمع وأستفل تلك المجالات في 


o a هلد‎ 


توصیل الرسالة 
10 أعي النقاط الرئيسية Gull‏ يجب أن آطرحها وأطورها. 
في عرض تقدیمي منطقي, 
11 آخذ بعين الاعتباز المستوى المعرفي للمستمع عن 
الموضوع زیناء! عليه أخطط لكيفية إيصال الرسالة: 
12 أستخدم الاستعارات و الأمثلة المناسبة: وأمتلة 
لتوضيح الرسالة. 
13 أظرح فكرة واحدة كاملة قبل أن Lal‏ بنقطة ass]‏ 
14 أطلب تغذية راجعة دوزية من المستقنل لأتأكذ أنه “ 
i‏ سمج الرسالة وفهمها. 
| آخذ بعين الاعثبار نبرة صوتي وأنوع في درجة EWI‏ 
الضوت و النيرة لأرکز على التقاط ریش بالزسالة, : 
.. امختاح الاستبانة العلامة الكلية 
مع الآخرين ممتارة. 


".هل sll‏ أعلى + 


av 


Tnproving Speaking Skills Gass! تحسين مهارة‎ Ll 


1 إحمل نقاطك تصل للآخرين بسهولة: 


ه حدد هدقك من الحديث. و Wags‏ نز أن بكم ال 

٠ |‏ صخ جملة واضحة ومفهومة. 

٠ |‏ نظم أفكارك بتسلسل منطقي. 

| تأكذ من الغهم عن طریق الطلب من المستمع أن يخيرك ما aag‏ مما قلته. 

٠‏ تدرب على هذه المهارات ختى في الأحاديث العادية , اطلب التغذبة الراجعة من 
شخص dis‏ و صادق» 


Er : RE) 


-Y‏ كن مباشرا في الحديث: Y‏ تصل الآخرين يذ يخمنون ماذا تريد منهم , لاحظ الأمثلة الآنية: 


\ 


حديث غير مباشر جدیت i mhlas‏ 
ilis‏ اب مارال مغلقا. ۰ الرجاء افتح الباب. i‏ 
أن هناك طريقة لحل الواجب في . ٠‏ الرجاء حل الواجب غدا . i‏ 

۱ . المجدد‎ gl 
i من الأفضل آن تقدم” الغداء. .وقت » الرجاء تقديم الغداء وقت الظهيرة‎ 
i الظهيرة,‎ 
REE Li 


-Y‏ نجنب الكلمات المطاطة: 


` وهي أن gt‏ مات آوان aga‏ أن مس مرا التي Y‏ سب فوم A‏ 
bebla‏ للمعنى لدى المتلقي» و من الأمثلة على الجمل المطا | 


أأنا لست lasba‏ من قوة شعوره تجاه ذلك و لک أتوقع أن سؤالي هو .. 


|. لست خبيرا في ذلك و لكن .. نا لا أعرف أي شيء عن الرياضيات ولكن‎ Ul} 
| .. شيه آنا هجرد طالب و لکن .: لم أقصد أن ..:.. و لكن‎ dal tl 
i 8 | قد يكون هذا مجرد شعور و لکن ... قد لا:أكون على ضوات و لكن‎ 


عند { 

| جملك.‎ sly 

| عندما تستخدم كلمات كثيرة جدا يصب المستمع مشوشا ومشتتا وقد بشرد بذهته‎ e 
| ak 

ن مغك عند التجدث, أنظر i‏ 

® 

١ 


©- كن مقنعا في حديتك: 
استخدم مهارات الإقناع sb‏ لدعم حديثك من خلال تطبیق تموذج 55878 


شارك مشاهدائك دون عمل افتراضات سایته لو 

إصدار أحكام تساعدك جمل الحقاتق الخالية Se (aus)‏ 
من المشاعر في بناء ثقتك بنفسك وتجتبك | 

عدائية الآخرين. 


4 Cira 


۱ Ta (اخبر)‎ 


3 ۳ و على تفاعلك ومشاعرك فهذا يساعد 
| الآخر على apò‏ شدة ما حصل . و قد لا يفهمز 
| الأخرین ما بحدث من مجره الحقائق لوحدها.. | 
اسان الأخرين : عن اقات نظرهم عن 007 1 í‏ 
و شجعهم على التعبير على أرائهم و | سل Arex‏ 
مشاعزهم و استمع لهم بهدف الفهم و زحب 
leek)‏ و OT‏ 
| تحدث بعرض الحقائق على Ms g tel‏ و T‏ 
المشاعر على أنها أراء و مشاعر, لا تقلل من 
ا ی " هذا غبيا (Saat)‏ ۳و 
مدي Sls‏ أو قد يكون خطدي و لکن " أو" أنا 
أخجل من ذلك و لكن " 


| 


شجعهم من خلال بجعلهم يعرفون all‏ تريد آن ) i E‏ 
il‏ ات || المفا؛ à‏ 

| مثا عن طرق کون "هل تری فش برف رس صصح | 

مختلفة", أو "ما الذي أفتقدة .هنا" أو" :أريذ أن | 

i فيما حدث”‎ ay adel 


1" إستخدم الأسئلة التأكيدية: 

و تفم ضا فون oo‏ شان ماود أو تحتاج إلى Sb‏ على دقة صول المعلومة a‏ 

من الطرف الأخر, وهي أسئلة قصيرة تضاف في آخر الجملة الخبرية أو جملة الأمر. و التي قد | 

اصع الجملة عن طريق Up‏ قايلة الحبك: ! 

أمثلة: 

y‏ هذا هو أفضل مقترح, آلیس كذلك؟ 

1 هذه فكرة ذلك؟ i‏ 
هذا end aby‏ بيني آیضا أنت تغرف ا أعنيه: 


iaaa تجنب المعاتي‎ -Y 


وهي الكلمات القبر مجددة المعتی و التي لا نع معنا دقيقا للمتلقي: 
dul l>] dast Lie}‏ عاد معظم الوقت, لما Dob‏ كثيرآء تقريباًء Tosh‏ بشكل 
Sie‏ في $ä‏ مرة, بشكل عرضي) i‏ 


تي نشج بنج م cet‏ سس 


/- كن واعيا كيف يؤثر isos‏ في الاخرین: 


abbas الما‎ Be pal agai bpi ٠ 

۰ التشدید: التأكيد على کلمات لتعزيز المعتى. 

e‏ درحة الصوت: درجة ارتفاع أو انختاض الصوت. 

۰ سرعة الصوت: کم عدد الکلمات التي تقولها في الدقيقة, معظم الناس یقولون 
۱۵۰-۵ كلمة بالدقيقة. , 

٠‏ خجم الصوت: درحة خشونة أو نعومة الصوت. ‏ ر 

المفردات المتاسبة: تجنب استخدام التعبیرات أ الکلمات الأستفرازية, 


د نشاط (T)‏ : اکتشف حودة صوتك me‏ 


عزيري الطالب» اقرا الحديث التالي Lele‏ مهارات الصوت و دع زميلك يقوم 7 
بتقييمك. حسب قائمة الشطب AU)‏ لترى Sao‏ جودة Fw‏ في التواصل مع f‏ 
الأخرین, ثم إعكس الأدوار بینکما؟ i‏ 


عن أبي هريرة رضي الله ac‏ عن النبي صلی الله عليه و سلم قال : " سبعةٌ يظلهم الله 
فى طله بوم لا طل الط إمام عادل, و شاب Las‏ في عبادة الله تعالى, و رجل 
قابه في المساجد, و رجلا نحابا في alll‏ اجتمعا saule‏ و تفرقا عله, و رجل دعته إمرأة 
ذات منصب و جمال فقال : إني أخاف الله. و Joy‏ تصدق بصدقة فأخفاها حتی لا تعلم 1 
شماله ما تنفق يمينه؛ و رجل ذکر الله Tis‏ ففاضت i olye‏ 


متفق عليه_رياض ahah‏ 
الرقم المعیار نعم لا 


هل يبدو صوتك مبتهجا و ممتلئ بالطاقة؟ 
هل تنقدم في الجدیث کمتحفس؟ ۱ 
هل يبدؤ صوتك منخفضا و رتیبا؟ 
هل يبدو صوتك Wile‏ وحادا؟ . 
-i‏ قل يبدو ضوتك أنيا؟ : 
هل :يبدو صوتك plas DÜ‏ بالزكام؟ 
هل تلفظ الکلمات بوضوح؟ 
:۳ . هل تتحذث بیتسکل سبريع؟. 
هان: تتخذث تشبكل بنطيء؟ 


E ج‎ nwm i 


-٩‏ طور مهارات الإتصال الغير لفظية لديك: 


۱ المهارة السلوك التفسير المحتمل 7 
العبوس الانرعاج, الحزن | 
الابتسامة ودود ٠‏ سعيد 
رفع الحاجبين عدم التصدیق, مندهش i‏ 
اباوج ضبق فتحة العين غاضب | 
احمرار الوجه مرتبك ء محرج | 
غير مباشر إثارة الانتباه 
تابت الإنصاتء الاستمتاع | 
الإتصاك I‏ رکه 
ی ينظر Tye‏ اجتناب» غير موافق :عدم النفة | 
البدلة الرسمية السلطة, محافظ 
الملابس المزرکشة أو 5 ۲ 
الهنداطز ب عدم الشعور بالمسؤولية عذم الإحقرام .| 
ملابس غير رسمية الإسترخاء $ 
anna‏ نام جتن همه مج س م میس مجه جد بصع مه ع Shock,‏ 


۳ 


7 ::الجلوس على حاقة Rell‏ 
الأسنبرخاء (Japa)‏ علي Rw SH‏ 


المهارة السلوك التفسیر المحتمل 
الإشارة بالاصبع التسلط الاستياء التوبيخ 
: طي الذراعين على pal‏ يحضر للتكلم غير متقبل للتفییر 
ي و الاراعین على الجانب مسترخيء متقبل للمقترحات 
الیدین مرفوعة نحو الخارج متشکلد, محتار,غير متأكد 
التململ,حرکات عشوائية الملل ا 
اليدين على الورك الغضب, العدائية i‏ 
شکل الوقفة هر الكتفين جل مشكلة اهتمام, استماع .| 
أرخاء الكتفين وقدم المیلان حل مشكلة, اهتمام استماع | 
عض الشفة, التتقل خشخشة العصبية | 
i‏ | 
| 
i‏ 
ا 


الانیتماع؛ هدید الإهيمام 


n 


۰- النية و الأثر: 


' أحيانا الأشياء التي تقولها تترك أثرا غير الذي نقصده. EER EEA‏ 1 


خالي من الحقد أو سوء النية. لكن الشخص الآخر قد يفسرة على نحو عدواني. أثر 
السلوك الخاص بك لا يتوافق مع ما تقصد. و الحقيقة هي أنه Gar‏ لو كنت لا Sou‏ 
الإساءه . فانك تكون قد فعلت ذلك, في Jio‏ هذه الحالات » المسؤولية تكون 
باتجاهین عليك و gle‏ الشخص الآخر. 


أنت عليك مسؤولية عدم إيذاء الآخرين. كيف تفعل ذلك؟ 


٠‏ لا تحكم على الظواهر, انتظر وحلل البيانات. 

٠‏ إعرف الآخرين آکثر, خاصة زملاءك. 

۰ فكر قبل أن تتكلم, فكر حول كيف وماذا 
ستقول أو تفعل وما تأثيره على الآخرين 
قبل أن تقوله Boe‏ 

٠‏ اشتمع للأخرین بهد 

٠‏ ضع نفسك في ٠ HE wes‏ أنظر للأشياء 
من وجهة نظر الأخرین. 

lich الآخرين‎ Joles كنت لطيفا دائما‎ ٠ 

۰ إذا آذیت شخص ماء اعتذر باخلاص, 


|ذا آذیت شخص ما إلبك ما ستقول عندما يناديك لافتا نظرك. 


شکرا لأنك آخبرتبي, أنا آسف. 
شکرك على الإشارة لذلك, أنا 
آنسف لم يكن قصدي أن أفعل. 
ان ها قصدته نكتة . ولکن استطيغ 
أن أرى الآن أن ما قلته هو في غير 


ay 


cul‏ أيضا لديك مسؤولية إذا كنت الطرف المتأذي. 


من المهم عدم إفتراض أن الشخص الآخر يريد إيذاء مشاعرك, 
معظم الناس لا يستمتعون بإيذاء مشاعر الآخرين وسوف 

يغيرون سلوكهم إذا علموا انیم هجوو : دعهمر يعرفون أنك 
تأذيت و لماذا: أخبرهم و لكن بطريقة لطيفة. إليك ما يمكن قوله. 


ه رد فعلي هنا قد يكوت كبيرا Fel‏ على تجاربي السابقة؛ بر 
gusi g‏ شعرت بالألم عندما قلت ... 

+ أنالا أعرف إذا كنت تقصد did‏ إلا أنني شعرت بعدم 
الارتیاح عندها... z‏ 

« أنا حریص غلى ads‏ هذا الأمر. و لکن في الوقت نفسه 
من المهم لي أن نتخدث عن ذلك, عندما فعلت 
(أو قلت ذلك) » شعرت 

.٠‏ آنا las‏ مقدر صداقتنا لا آرید اي شيء أن يكون بينناء 
لذلك اغتقذ أنك يجب أن تعرف أني شعرت بالقضيحة " ۲ 
عنما قمت ب m‏ 


4 « آنا أعرف أني لم أقل أي شيء مثل هذا من قبل, و لكني 
j‏ رت بالغضب كلما Cand‏ ..: 


3 “gal في الاتصال و التواصل, و شاهد فيلم الفيديو‎ bat عزيزي الطالب. تخبل نفسك‎ ٠ 


سيعرضه عليكم المدرب. و هو عرض تقديمي لأحد الطلاب في السنة التحضيرية. و قم 
i‏ بنقد مهارات التحدث لديه. من خلال الإستعانة بقائمة الشطب الأتية؟ 
| 


الرقم . المهارة نعم y‏ 
١‏ تصل نقاط المتحدت للآخرين بسهولة. 
۲ المتحدث مباشرا في حديثه مع الآخرين. 
۳ المتحدث مقنعا في حدیثه go‏ الآخزین ويراعي نموذج STATE‏ 
i‏ المتحدث مختضراً. في حدیثه مع الأخرین: 
0 : يتجنب المتجدث الکلمات المطاظة. ٠‏ 
1 ۰ . يتجنب المتحدث المعاني الغائمة. 
۷ . يسنتخدم.الفتحدث Si Sila‏ 
۸ المتخدث واعیا لتأثیر صوته gle‏ :إل 
ely . A‏ [لمتحدت مهارات SLA‏ إل 
ib aa‏ مور 


. پراعي الجتجذت مهارات 


u 


۱ 
| 
i 
i 
i 
i 


Presentation Skill مهارة العرض التقدیمی‎ U ik. 


قرف هذة المرحلة تحديد الغرض EET‏ العرض, 

و الجمهور المستیدف. ومکان العرض ووقت العرض, والفترة الزمنية, 
مرحلة ما ومقدم العرض والمحتوی والمعلومات وتحدید الوسائل المساندة 

قبل والمعینات المناسبة في العرض,مثل اللوج الابیض والحاسوب 
| العروض التقديمية وحهاز العرض الضوئي وملفات الفیدیو ... الخ 
يعر | والتدرب على العزض التقديمي ویجب عليك مراجعة آفکارك والمحافطة 
| على المظهز الجسن و:الأنيق» و الحضور قبل.موعد العرض والتعرف 
على مكان العرض ومحاولة الاسترخاء و ازالة القلق. ` 


j‏ والاستماع,ولغة الحسد أتناء عملبة التقديم. 
وهناك ثلائة أجزاء رئيسية للعرض هي: 
أ. المقدمة: تبدأ بالترحيب بالحضور وبالتعريف عن النفس مع مراعاة 


حلة جذب الحضور ولفت انتباهم بقوة وحماسة, وتقديم عنوان الموضوع 
و والهدف مله ثم توضيح أحزاء ومحنويات العرض ويجب مراع إذا كان هناد | 
العرض استفسارات قبل اليد بالعرض. 0 


ب الهتن: يجب أن تكون الأفكار واضحة ومفوومة ومتسلسلة في 

العرض, ویجب الربط بين ما تقوله وأهداف الخضوز. تقديم ا بشكل 

مشوق للجمهوز ومراعاة احترام م sail‏ و آفکارهم, و تقديم أدلة وبراقين 

وجقائق. غلی صنحة المعلومات المقدمة. 

. الخاتعة : يكب تلخيص العوضوع للحضور في ثهاية العرض: والخروج 
النوضيات» و أنهاء الحديث 


۱ يجب المحافظة على التواصل مع الحضور بعد العرضن cada‏ انو 
حلة ما gol‏ قد يسأل عنهاء وتقبل التغذية الراحعة والائتقاد لأنك تستفید من ذلك 

3 في المرات . لقاحمة. وتحقق من حدوت الفائدة لدیهم: واكتب ملاخظات 
ي ن أيضا توزيع اسیتبیان لقياس فاغلية „ypa‏ 


۳ 
.كر kosla‏ مراعاة مهارات الاتصال, ومهارات الصوت, ومهارات التحدث / 


۲ 


ورشة العمل السابعة 
الوعي الذاتي 
Self Awareness‏ 


Ra‏ أهداف ورشة العمل: 


ينوقع من المتدرب في نهاية الورشة أن يكون قادرا على : 


.١‏ تعريف مفهوم الوعي الذاتي. 
Y‏ تحديد نوع ذاته. 

-Y‏ توضيح أنواع الذات و خصائصهاء 

۶. توظيف نموذج نافذة جوهاري في فهم ALI‏ و التواصل مع الآخرين. 
۵. تمییز تمط التعلم لديه. 


المواضيع المطروحة في ورشة انعمل: 


أولا: منهوم الوعي الذاتي. 
ثانياً: أنواع الذات. 

ثالثا: نافذة جوهاري. 

Tel,‏ : أنماط التعلم, 


و شاط( :نامل 35 


عزيزي الطالب, تأمل قي المقولة الآتية, وبين من خلالها أهمبة وعي الفرد لذاته وأثر انعکاس 
ذلك على حياته؟ 


( الحياة ليست ثابتة . وأولئك الذين لا 
يستطيعون تغییر عقولهم هم 
سکان المقابر و المجانين و الموتى ) 


v 


سوال و واب a‏ 


م 


نشاط (5): عزيزي الطالب, Ged‏ عن الأسئلة و كن Bole‏ مع نفسك؟ 


آنهما حیدین: 


-١‏ أكتب أمرين تقوم بهما قي حیا 


-T‏ أكتب إتجازين قمت بهما خلال انشورين الماضیین: 


-١‏ عند إجابتك على السؤال الأول كنت تفكر في وعيك لذاتك. 
| . ۲-وعند إجابتك على النبغال الثاني كنت تخلل تقدپرك لذانك. 1 
۰ و عند إجانتك غلی السؤال الثالت كنت تفكز بصورة ذاتك للشخض الآخر. i‏ 
۶- و غند |بخابتك.علی: السؤال الزابع كنت تدرك مليا آهمية رأي والديك بك, لأنك تربيث في ١‏ 
كنفهم و هذا بالضرورة يسناعدك على تطوير مفهوم ذاتك الایجابية. ۱ 


Self Awarness Definition مفيوم انوعي الذاتي‎ Vol 5 


ات جوهر شخصية الفرد. فهي التي توضح معالم شخصيته و تحدد سلوكه و انجاهاته. 
و تعددت مفاهيم الذات لدى الكثير من الباحثين و العلماء. حيث Sh‏ فريق منهم أن الذات " 
هي إدراك الفرد لنفسه من الناحية الاجتماعية و الجسمية و العقلية" و رای فريق آخر أن 
الذات " هي مجموعة من الأفكار و المشاعر و المعتقدات التي يكونها الفرد عن نفسه؛ أو 
الكيفية التي يدرك بها الفرد نفسة". 

وفي تعريف آخر الذات هي " عبارة عن تنظيم معرفي و إنقعالي يتضمن استجابات الفرد نحو 
ذاته في موافف داخلية و خارجية, لها علاقة مباشرة في حياته, و يشكل Tey‏ هاما في 
شخصية الغرد و التي لها الأثر الأكبر في تصرفاته و سلوكه في الحياة" . 

و مدی فهم الفرد لصعاته الشخصية. و نوع الذات التي بملكهاء و طريقة تعامله مع 
الآخرين: و مقدار تأثيره و تأثره بهم سواء أكان ذلك بشكل سلبي أو ايجابي , و مدى 
معرفته بنمط التعلم الفضل Ui)‏ و معرفته الواقعية المنطقية وبشكل منوازن غير 
Hho‏ فيه لا بزيادة أو نقصان لقيمة هذه الصفات و كيفية استثمارها و الاستقادة 
منهاء أو التعديل عليها أو Sir‏ أي منها أو تطوير صفات حديدة بالاضافة إليهاء هو 
ما يحدد دربحة وعيك بذاتك, 

ومما لا شك فيه أن تقدير الفرد لذاته يعني بالضرورة درجة إحترامه لصفانه الشخصية, و 
لقدراته و (مکانیاته التي يتحلى بهاء و إدراكه لأهمیتها: 


vt 


نشاط (T)‏ : اكتشف ذاتك ؟ 


' عزيزي الطالب, أجب عن الأسئلة في الاستبانة التالية بنعم أو لاء ثم استخدم مقتاح الاستبانة * 


لمعرفة نوع ذاتك و خصائصها S‏ 


الرقم 
1 


2 


13 


4 


الصفة نعم لا اترقم الصفة نعم لا 

الذي يعمل بجد لدیه فرص n‏ أوافق على الشيء بشكل 

جيدة للنجاح. كامل إذا كانت فكرته جيدة. 

حياتي منيئة بالأشياء ۷ أحب النحدث عن الأمور التافهة. 

i والاهتمامات.‎ 

استمتع في اللقاءات ۸ معظم الناس تشکل صداقات 

الاجتماعية مع الناس, لتبادل مصالح معينة. 

Ul‏ محرج بافعال غير ۹ abon oy‏ الناس صادقین 

صحيحة في حياتي. بسیب الخوف من الوقوع في ۱ 
مشكلة أو ورطة, 

أستمتع بقصص المغامرات, wl ٠‏ زيارة الأماكن التي لم 
أذهب إليها من قبل. i‏ 

أحب الشعر, ١‏ أحب فن التمثيل والمسرح, { 

استطبع تكوين صداقات ٣‏ أحب رفية المرأة وهي تدشن. i‏ 

1 8 ac, 

taal‏ في ab‏ من ۳۳ Gol‏ أن أشارك في اختيار القائد 

الطمانينة والاتزان الداخلي. الجيد للفريق. 

أحب أن أكون مفنیاء YE Mtas‏ أخب ممارسة العديد من 

أو td‏ الهوايات بذلا من هواية واحدة i‏ 
لفترة طويلة. 

4 قصض الألغاز وقصص ۵ اعتقد أن الناسن يعانون كثيرا في‎ Gol 

التحفیق, Usel‏ على ' المشاعدة a‏ 
والتعاطف من الآخرين. 

أغتاب الآخرين “في بعض .عادة. أتكلمر مع الغرباء , عند 

1 سنفرق,‎ soleil 

لا باس في الالتفاف: على  : ۷ “٠‏ لو كنت pauls blu,‏ أزهارا 

الفانون في بعض الاسیان: چمیلة, s‏ $ 

النقد أو التوبیخ بجرحني. ۸ _ ٠‏ أحب الذهاب للخفلات التي فيها 

5 1 أخواء من الفزخ بضوت غالي: 
LT‏ مفتون بالنيران ۰ أطلب: النصيحة . . من ٠‏ الناس. ف 


abate gay 
او‎ 


Self Types wiii أنواء‎ 


٠‏ الذات الواقعية. 


H ul هذا النوع,‎ SG من أبرز صفات‎ i 
۱ صریح - متوافق - على طبیعته واصله - عملي‎ - i 
j و متوازن - متواضع - مقتصد‎ Gul - مثابر‎ - ۱ 
يؤمن بالمادة  ۰ - انعزالي - غير معقد .۰ - آناني‎ - 
۱ 
2 ER 
فضولي‎ - 
| منوجي‎ - 
i دقيق - عقلاني‎ - erent Ta 
۱ كتوم + متواضع. - غيز محبذ - منظم‎ + 
OSE ست‎ 


Y‏ الذات الإجتماعية, 


ا ت 


ve 


أ أ)عزيزي الطالب, من خلال معرفتك لنوع ذاتك « وإطلاعك على أتواع الذات لدى i‏ 
الآخرين. 


وضح كيف يساعدك ذلك في تحسين طريقة تواصلك مع الآخرين؟ 


-١‏ رأيك أنت: 


ب) عزيزق الطالب. من خلال معرفتك لأنواع الذات لدى الآخرين, بالتعاون مع زملائك 
في 


المجموعة اذكر مواقف من الجياة تعبز عن كل توغ و قدم ذلك alol‏ زملائك و 
مدريك؟ 


الذا 


Johari Window حچهاري‎ 3335 Aub 


بوحد العديد من النماذج التي تساعد الغرد على الوعي الذاتي و GAS‏ التطوير الشخصي و 
تطوير فرق العمل و فهم العلاقات بين الأفراد و تحسين مهارات الإتصال بينهم, و تم إختيار هذا 
النموذج لشهرته و كثرة إستخدامه. يز al‏ نموذج سهل و مفيد تم تطويره من قبل 
عالمي نفس مشهورين و هما جوزيف لوقت و هاري إنجهام Joseph Luft and Harry Ingham‏ 
عام ۱۹۵۰, و سمي التموذج Johari Window‏ ناقذة جوهاري بعد دمج الأسماء الأولى 
للعالمين Hari‏ & 30 + و برتکز آلنموذج على مفهوم الذات Self‏ و الآخرين في الفریق Others‏ ؛ 
حيث پنقسم السموذج إلى أريع مناطق . 

و تمثل کل منطقة أو مربع المعلومات و الصفات و المشاعر و الدواقع لكل فرد, فیما إذا 
كانت معروقه بالنسبة له و غير معروفة لدى الآخرین. أو غير معروفة بالنسية للفرد و معروفة 
بالنسبة للاخرین, أو معروفة بالنسبة للفرد و معروفة لدى الآخرين. أو غير معروفة للفرد و غير 
معروفة بالنسبة للآخرین, و الشكل التالي یوضح النموذج. 


المنطقة المفتوحة Open Area‏ || المنطقة العمیاء Blind Area‏ 
و تمنل ما يعرفه الفرد عن ails‏ وما ۱ و تمثل ما لا يعرفه الفرد عن ذاته وما 
يعرفه الآخرون عند, ti‏ يعرفه الاخرون عنه. 

و كلما زادت مساحة هذه المنطقة t?‏ و كلما زادت مساحة هذه المنطقة يزداد 
نزداد قوة العلاقة بين pill‏ و الاخر. ۰ . ١‏ اغلاق الفرد على ذاته وعدم تقبله 

للتغذية الراجعة من الا 
متاك : أحمد طالب |i  ينفاملاد Golo‏ مفال : لم يكن عبدالله خلا طالب 
کلامة فهو نعرق ذلك عن نفسه و مبدع في فن الإلقاء والتقديم إلى 
الاخرون يعرفون ذلك عنة. استمع له مدربه وقدم له تغذية راجعة. 


المنطقة المخفية  < 7 Blind Area‏ المنطقة المجهولة Blind Area‏ 
و تمل ما يعرفه الفرد عن ذاته وما لا و تمتل ما لا يعرفه الفرد عن ذانه وما 
يعرفه الاخروت عنه. i‏ لا يعرفه الاخرون عنه. 

و كلما زادت مساحة هذه المنطقة jf‏ وكلما زادت مساحة هذه المنطقة عن 
تزداد منطغة الأسرار لديه وتضعف į‏ الحد الطبيعي تزداد عدم فهم الفرد 
الاتصال مع soil‏ لذاته و للعالم من حوله مما بيقيه في 
جهل دانم وقد بوقعه ذلك قي مشاکل 


لف 


شش 


... Gail ؛ أين‎ )5( Luff) 


عزيزي الطالب» من خلال دراستك و فهمك لنافذة جوهاري. أجب عن الأسئلة التالية و 
قدم إجابتك لزملائك في حال رغبتك في ذلك ؟ 


1" ۱- دون الصفات و المعلومات و الدوافع عن ذاتكك و حدد في آي منطقة تلع pd‏ اة 
| جوهاري؟ 
| 
f‏ المنطقة المغتوحة المنطقة العمياء 
| 
| منطقة الأسرار المنطقة المجهولة : 
i‏ 
i‏ 
i‏ 
۲- من خلال تحديدك لصفاتك في نافذة جوهاري. فا هي الطريقة لزيادة قوة تواصلك h‏ 
مع الأخرين, و حدد النوافذ التي يقع بداخلها الحل؟ l‏ 
| 
-Y‏ عزيزي الطالب بعد معرفتك لنقاط Jil‏ التي ستعمل عليهاء أكثب abs‏ إجرائية | 
للقيام بها في هذا الفضل لمعالجة مناطق الخلل لذيك لتحشين تواضلك مع رین" ١‏ 
٠ |‏ .. الخطة الآتية و مدريك Jacku‏ على SAS‏ : . ا 
E i‏ 
“انرقم soa‏ الفازيخ دلیل التجقق 


w 


Learning Styles plead! أنصاط‎ : 


تقوم نظرية أنماط التعلم على أن الأقراد يتعلموت بطرق مختلفة مفضلة لديهم حيث لا بوجد 
طريقة أفضل من الأخرى. قالمهم في الموضوع حدوث عملية التعلم لدى الفرد OY‏ معرفته 
بنمط تعلمه يساعده على فهم ذاته و تسربع عملية التعلم ewal‏ و يولد الغرد و لديه ميول 
انجاه طريقة تعلم معينة, و تتأثر هذه الطريقة بالعامل البيئي الذي يعيشه الفرد. حيث أن 
الخبرات التي يتعرض لها الفرد في حياته تلعب دورا أساسيا في بلورة طريقة العلم المفضلة 
لدى الفرد. فعندما يعيش الطفل في بيئة تتوفر فيها العديد من الأجهزة الإلكترونية من تلفاز و 
حاسوب و إنترنت و أجهزة نقالة و العاب قیدیو قمن الطبيعي أن يفضل هذا الطفل المشاهدة 
في عملية تعلمه من خلال إستخدامه لحاسة البصرء و يمكن للفرد أن يمتلك أكثر من نمط 
تعلم في أن واحد أو يطور تمط تعلم جديد لديه, و يوجد yal‏ من النظريات و النماذج التي 
تطرقت لهذه الفكرة LaS)‏ هنا سنستخدم نموذج VAK‏ لدراسة هذا الموضوع . 


۸۲ gion 


۱- النمط البصري Visual‏ 1 

يفضل المتعلم البصري المشاهدة و المراقبة في عملية تعلمه, حیث أنه یفضل التعامل مع 
الصور و الفیدیو واللوحات المعبرة و الرسومات البيانية و المخططات و القراءة الصامتة 
باستخدام العینین و مراقبة الحركات. والخرائط الذهنية التي تساعده في رسم صورة ذهنية 
للمعلومات تساعده على فهمها و تذكرها. 


tAuditory النمط السمعي‎ -Y 


بفضل المتعلم السمعي استخدام الأصوات في عملية تعلمه, فيحب الاستماع إلى شرح 
معلمه و إجراء المناقشات و الحوارأت مع زملائه. و الاستماع إلى أجهزة التسجبل, و التنويع 
في نبرة الصوت و يفضل القراءة الجهرية على الصامتة, 


۲- النمط الحركي kinesthetic‏ : 

فصل المتعلم الحركي إستخدام الحرکات في عملية doled‏ فيحب التعلم باللعي من خلال 
أنشطة جماعية رياضية مثل الألغاز و المسابقات. أو إجراء تجارب علمية أو تصميم مجسمات 
حرفية و الأنشطة تعليمية فيها حركة مثل لعب الأدوار و التمثیل, و يحب الزيارات الميدائية و 
الأعمال اليدوية. 

نشاط (۶) : ما هو نمطك ... 


| عزيزي الطالب, من خلال دراستك لنظرية أنماط التعلم, تأمل في خصائص كل نمط 
و حب عن الأسئلة التالية؟ 


-١‏ ما هو نمط تعلمك المفضل لد 


۲ كيف يساعدك ذلك في فهم ‘abs‏ 


va 


Si‏ أهداف ورشة العمل: 


يتوقع من المتدرب في نهاية الورشة أن يكون قادرا على : 
a‏ 
av‏ 
0 
£ 
۳ 
و یش 


= المواضيع المطروجة في ورشة العمل: 
أولا: مفهوم الثقة بالنفس. 


تعريف مقهوم الثفة 

استنتاج أهمية النقة Beri‏ 

. تحديد آتواع الثقة بالنفس 

توضیح كيفية تعزيز الثقة بالنفس. 
توظیف تفدير الذات في الحياة اليومية. 
تحسين صورة ذاته 


رابعا:آنواع الثقة بالنفس. 
خامسا: تقدیر الذات. 


... نشاط )1( : تأمل‎ x 


عزيزي الطالب, Jobi‏ في المفولة الآنية. وما علاقتها بثقة الفرد بنفسه و إنعكاسها على 


حیانه؟ 


" العقبات هي تلك الأشياء المخيفة التي یمکن 


أن تراها عندما تفمضص عينيك عن هدفك " 


j 


EES, 


A 


نشاط (۲): هل cul‏ واثق من نفغسك ww‏ 


` عزيزي الطالب» هل cal‏ واثق من نفسك. ما الأمور التي تدعوك إلى الفقة بالنفس, و 
١‏ إذا لم تكن وائق من نفسك, ما soll‏ التي لا تدعوك إلى الثقة بالتفس, مارس التشاط 
إ الآتي الذي سيساعدك على عملية التفكير و التأمل؟ 


-١‏ ما هو الصوت الداخلي الذي يمنعك دائما من ق آهدافك؟ 


T‏ هل هم أصدقائك. آم هم زملانك. آم أفراد عا 


E‏ عزيزي الطالب الذي قال ذلك ليس أحد مما سبق. الذي قال ذلك هو نت نعم 
من أخبر نفسه بذلك و نت الوحيد الذي يملك المقدرة على تغيير ذلك, OV‏ النابن 
تشعر |تجاهك بالطريقة الني تشعر بها إتجاه نفسك. ۱ 


DEAS 


إضاءة : 


,> عزبزي الطالب شيء مهم يجب أن تعتقد به. هو أن الثقة بالنفس موجودة لديك منذ 
+ الولادة. وأنت من قام بإهمالها أو تحسينهاء فعند وجود الجنين في رحم الأم يبدأ بالترقب ‏ | 
| للخروج إلى العالم الخارحي, و بحسب درحة الترقب هذه تکون درجة النقة, وكلما ضمن ‏ | 
{ 
i‏ 


توفير احتياجاته الأساسية من تنعس ومأكل وحركة زادت ثقنه بمن حوله, لذنك يجب i‏ 
إعطاء الطفل الدفء و الحنان وخاصة في عملية الرضاعة, | 
عزيزي الطالب : 

النشاط الآني سيساعدك على بناء ثقتك بنقسك, و إن كان لديك ثقة بالنفس. i‏ 
سيساعدك على زيادتهاء : i‏ 


نفس عفيق فی مدق ١‏ تواني. وخاول أن تبقي الهواء في معدتك 
ئم )2 


5 


Self Confidence Definition matjie 


aii مفهوم‎ el ve 


تعتمد الثقة بالنفس و بشكل أساسي على إعتماد القرد على ذاته مرتکز بذلك على 
المعتقدات الإيجابية التي يصنعها بنفسه, و Lal‏ على مدى تقبل الفرد لذاته و olos‏ بهاء على 
أنها من عند الله تعالى و أنه ميزه عن one‏ بهاء و إيماته في أن مهمته تطوير و إستتمار 
بذه الذات بطاقاتها و إمكاناتها و ترجمتها على أرض الواقع على شكل سلوكيات و أفعال 
ملاحظة, للوصول بها إلى التجاح و الذي يعتبر نسبيا ما بين الأفراد و إنطلاقا من هذا نستطبع 
أن تعرف الثقة بالنفس على آنها : 

هي قدرة الفرد على إمتلاك الإيمان و الإعتقاد Ail aay‏ و إدراكه لها من خلال 
نوظيف قدراته و إمكانياته و مهاراته في المواقف العملية و التي تساعده في 
تحفیق أهدافه لكي نوصله للنجاح الذي يطمح إليه. 


2 
ار نانيا: أهمية الثقة بالنغس. 


-١‏ الوائق من نفسه يعيش سعیدآز 


Sea oil ۳۹ ۱‏ اناد lag‏ و cap acl‏ لوف isl‏ و i‏ 
an ag‏ مسیطرا على أمور STL‏ غيره الأمر الذي يبند فيه الشخص 

المتعة لان ذلك بجعله بمتلك الکثیر من الوقت الفالض الذي يعمل فيه ما بحلو له, حيث ۱ 

يدخل الشبخص في حالة من الهدوه والطمانيتة و الرضی عن النفس, و يمكنك أن تلاحظ ‏ ! 

ذلك من خلال إبتهاج الوحه و العبون المشعة لديه. : 

t 


3 3 ا‎ EEN S 


-T‏ الوائق من نفسه asia‏ فعالية: 


isl‏ من نفسه لدیه القدرة للتعامل مع الماك لاکتر تعقيدا ولتي تتطلب ترا 
وتركبزا أعلى» حيث يكون الواثق Talo‏ بالطاقة والحماسة و الأمل لشحذ همم الناس : 
الذين یعملون حوله. ويطور الؤائق من نفسه dole‏ من النجاج lod‏ إذا ركز على أداء dago‏ | 
فعينة: liag‏ الشخض یعتیر yib‏ مال قوي لصاحب العمل الذي يعمل san)‏ \ 


-T‏ الوائق من نفسه يمضي وقت أكبر مع صائلته: 


5 یستطیغ الوائق من نقشه التواجد في ومع لكان من غيزة تیب fads eases‏ 
في مشاركة سعادته و نجاحاته مع أفراد pul‏ لان سيطرته على أوقاته تجعله يملك ١‏ 
الوفت الكافي لذلك. H‏ 


١ \‏ يسنظيع الوالى من نفسه انشاء علاقات احتماعية Agi‏ لان لدیه قدرة كبيرة على تنظيم) 
الأمور و التنسيق بين الدزاسة أو العمل و العائلة و العلاقات ‏ فمن خلال هذه الكفاءة, | 
الاجتماعية پینتمتع: | 1 غياء:الوقت A Gapiga‏ : 


Ar 


0- الوائق من نفسه أكثر ts‏ 
يناعد الاق من تفسنة الآخرين Aab‏ و یعتلك روح العمل بالقريق الواحد. و لدیه Baal‏ © 
على إنهاء الأعمال الصعبة و التميز بهاء و القدرة على إتخاذ القرار. هذه الصفات تجعله 
يحقق ربحية أفضل من غيره سواء على الصعید الأكاديمي و التفوق الدراسي أو على | 
صعيد العمل و التطور فيه وصعود سلم الترقية 


1- الوائق من نفسه Quay‏ نموذحا لغيرة: 
| يمتلك الواثق من نفسه قرصة عظيمة لتحقیق النجاح في òladh‏ على صعید الحياة 
الأكاديمية و المهنية و الاجتماعية مقارنة بنظرائهم, حیث بطور الواثق من نفسه کاریزما ! 
خاصة به تجعله محط آنظار الأخرین, لأنه یمتلك الشجاعة الداخلية التي تجعله قادرا على 
حل .المشاکل الکبيرة و تقديم حلول لها و يكون مصبرا لإلهام الآخرين و الذين بحاولون 
معرفته و اللحاق به ائما. 


“Vv‏ الوائق من نفسه بتمتع بصحة بحیدة: 
يستطيع 1 ۳ من تفسه التعامل go‏ المواقف المعبة JS)‏ هدوه و اتزان. فلا يشعر Í‏ 
nee‏ و التوتر لان لديه إعتقاد متوارت بان لدیه القدرة علي وضع الأمور في مکانا | 
الصحيح و تطوير جهود بناءة. لحل المشكلةء فهذا يجعله يتجنب التوتر و الغضب و الضغط و | 
التمتع بحياة فيها طمأنينة و إستفرار , | 
EN ee‏ 


ها ثالنآ: مقومات بناء الثقة بالنفس. 
0 ی 


. البنية الجسدية:‎ -١ 


أن نقوية الجسد و الإعتناء به و الإهتمام بنوعية الغذاء الذي يتناوله الفرد ينعكس بشكل 
إيجابي على قدرة الفرد على تحمل ضغوط الحياة و العمل. فالجسم القوي یتمتع بجهاز مناعة 
قوي يساعده على مواجهة الأمراض الجسمية و النفسية و تعديها بشكل سهلء الأمر الذي 
يضمن للفرد عدم التعرض لإسقاطات هذه الأمراض على شخصيته من ناحية نفسية و 
جسمية, lang‏ لا شك فيه أن تمتع الفرد بالصحة الجيدة تعطي DUT‏ إيجابية على شخصيته و 
مكانته بين زملائه حيث يساعد ذلك في بناء الكيان النفسي للفرد و يضمن له Teja‏ مهما في 
كسب الثقة بالنفس, و كما ale‏ جميعا أن العدید من الأمراض الفسيولوجية التي وا 
الإنسان يقف ورائها عامل نفسي igure‏ لذلك لا بد من الإهتمام بالصحة العامة للجسد و 
التخلص من العادات الصحية الضارة مثل النوم الكثير و التدخين و عدم ممارسة الرياضة. 


-T‏ البنية العفلية: 


القدرات العقلية و الذهنية Sal‏ الفرد متل درجة الذكاء و التخيل و قوة الذاكرة و تمتعه بمهارات 
التفکیر العليا مثل الاستنتاج و التركيب و التحليل و التقويم تقف رادعا قويا أمام انجزاف الفرد 
وراء الصدمات و الأزمات النفسية والوساوس الخبيثة التي قد يتعرض لها في ,حباته نتيجة مروزه 
بجرية فاشلة أو ظلم وقع عليه أو موقف قاس, مما بر ذلك على دزحة ثقته بنفسه و طريقة 
مقالجه للأمور في الحياة, لذا يجب على الفرد أن بیقی متعلما و يطور هذه القدرات و المهارات 
لديه لتزيد من ثقته بنفسه. 


ar 


-Y‏ البنية الوحدانیة: 


الأخلاق الاسلامية السامية تساعد الفرد على بناء كيان وحداني سلیم يتميز بالرقي و 
الاحترام للذات و للأخر, تقيه من المخاوف الغير مبررة البعيدة كل البعد عن مرتکزات الإيمانء و 
تجنبه الوقوع في الوساوس و الشکوك و افتراض row‏ الظن في التعامل مع الأخرين؛ حينها 
يكون الانسان في حالة امطلاح مع ذاته ولا يجد بذلك مشکلة عظيمة قد تعیق مساره 
الطبيعي في dled!‏ لأنه یتقبل آلسلوکیات المزعجة من الآخرين JS‏ سهوله و لا یدعوه ذلك 
إلى التفول أو التعصب أو الحقد و الكراهية, فهو بتحرر من جميع هذه الصفات السلبية. فتحلیه 
بقيمة التواضع تحعله محط احترام الناس و تقذيرهم, و تمیزه بالعفو و التسامح الذي يريح قلبه 
وعقله, و يتبت للآخرين سعة أفقه و رحاحة „alās‏ 


و قدرة الفرد على ضبط النفس و عدم الغضب تجنبه الوقوع في المشاکل و الندم و كثرة 
«Saul‏ و صدقه مع نفسه و مع خالقه, و قوة عزيمته و إرااته تبقیه luli‏ منيعاً أمام التحدیات 
التي تواجهه, جميع هذه الصفات تریح الفرد وحدانیاً و تجعله في حالة استقرار روحاني مما 
پنعکس على سلوکه و ثقته بنفسه Lal‏ فاقدها فيكون غير مستقر وجدانيا و معرض للاختراق و 
الضعف و الفشل, 


-E‏ البنية الاحتماعية: 


أن العوامل الاجتماعية المختلفة المحيطة بالفرد تلعب دور هاما في ely‏ شخصیته و صفلها 
واستقلالها, فالتنشتة الاجتماعية السليمة تساعد الطفل على بناء نقته بنفسه, من خلال 
اکتسابه من بيئته الدين و اللغة و العادات و التقالید و الأخلاقیات و التي تختلف بين ثقافات 
الشعوب لتنوعها, 


و dys‏ الحرية في التعبير التي كانت تعطى لهذا الطفل ه إشراكه في عمليتى الإختيار و اتخاذ 
القرار تلعب دورا هاما في Us‏ و Lal‏ طريقة معاملة الأهل لهذا الفرد و Sin‏ تسلیحهم له 
بالعلم و المعرفة و تزويدهم له بالمهارات الحيانية اللازمة لخوض معترك الحياة. حيث يغدو هذا 
الطفل شابا فادرا على اتخاذ قراراته المصيرية من اختيار تخصصه أو زواجه أو إختيار مهنته بكل 
Aas‏ و فاقد هذه المهارات يواجه صعوية كبيرة تؤثر على إستقرار شخصيته قد تفقده ثقته 
بنفسه الأمر الذي يؤدي به إلى مشكلات أكبر و أعقد من ذلك. 


0- البنية الإقتصادية: 


الوضع الإقتصادي الجيد يوفر للفرد فرص أفضل في الحياة من تعلم و مأكل و مشرب و ملبس, 
حيث يستطبع الفرد ذو الوضع الإقتصادي الجيد سد إحتياجاته و عدم سؤال الآخرين؛ فينعكس 
ذلك على لبسه و تعلمه و إكتسابه مهارات حياتية و تكنولوحية جديدة الأمر الذي يدخله في 
دائرة المثقفين و المتعلمين, و لا جدال حول العلاقة الطردية بين ثقافة الفرد و ثقته بنفسه: 
فكلما إزدادت ثقافته wal)‏ ثقته بنفسه, إذت فشرط إنعكاس الوضع الإقتصادي الجيد على نقة 
الفرد هو قدرته على استتمار ذلك في زيادة aale‏ و ثقافته. و هذا ليس بشرط دانم حيث 
العدید من المثقفين و القادة كانوا من أسر ذات دخل متواضع. 


نشاط (۳): حمع أفكارك ww‏ 


الشريف و الآيات القرآنية الآتية و حدد إلى أي بنية من مقومات الثقة بالتفس 
أ تننمي, و وضح كيف تساهم قي بناء ثقتك پنفسك ؟ 


قال صلى alll‏ عليه وسلم :"المؤمن القوي خير وأحب إلى الله من 
المؤمن الضعيف و في كل خير" 


رواة مسلم 


قال تعالى: Gl ald al)‏ رابت من رل الحو من هو اى G‏ 
S35‏ أولو aan Ce WU!‏ 


قال تعالى: ( الذين ينفقون في السراء و الضراء و الكاظمين الفیظ و ٠‏ 
العافين عن الناس و alll‏ بحب المحسنين ) 7 8 
عمرا 


“ عزيزي الطالب, من خلال معرفتك لمقومات sly‏ الثقة بالتفس, اقرأ الحديث التبوي Z‏ 


Self Confidence Types بانفی‎ RASI ع‎ 


1- الئقة بالنفيس المتفضة: 


۱ صاحب هذا النوع من الثقة هدفه غير واضح فى الحياة لعدم إيمانه و ثقته بقدراته. PT‏ 
| معرض للمشاکل و الاضطرابات اکتر من one‏ لأنه لا يثق بما ندیه من معلومات و بعتقد 
أن الآخرون يرون عيوبه و تسا أن يكون kols‏ طوال الوقت. و بصدق US‏ 
ما يقال عنه بشكل سليي 
نفسي يؤدي إلى تقلب المزاج وا 
يستطيع أن يوازي بين رأيه و آراء الآخرين. و تأثره و | : 
برغب الآخرون في صداقته لشعورهم أن هذا الشخص ضعيف القدرات في حال bl‏ 
احتاجوا إليه في sal‏ ما فلا بستطيع مساعدتهم, يتقبل التغبير بدون قناعة قیکون من 
أجل التقلید, Y‏ يؤمن بمهاراته و معرفته و لا يستثمرها من خلال تطبیقها, i oy‏ 
منطقة الإرتياح من الذماغ و يتجنب المحاولة خوفا من الفشل و التعرض للمخاطر, يحكم ١‏ 
سلوكياتة من خلال رای الأخرين فيه دائماء يركز على إخفاء أخطاءة و يعمل بج | 
من أجل ذلك قبل: أن يلاحظه الأخرون. 


Rte EEO TA On ANS 


-Y‏ الثقة بالنفسي الزائدة: 


+ هدفه واضح و محدد في الحياة بسیب إيمانه و ثقته بقدراته» و لکن ثقته الزائدة عن 
حدها قد تجعله بستهن بالمواقف و يصغر الصعاب التي تواجهة 1 
أمامه لتحقیق أهدافه و تجح كبا بر 
ردة فعل سلبية مثل تفادي الآخرين لتجنب إنتقاداتهم و تعليقاتهم, "ea‏ 0 
محبوب لدى الآخرين و بظهر بصورة المغرور لديهم بسبب Assi]‏ و هذا بالطبع سيكون 
حالة من عدم الإستقرار النفسي بسبب دخوله في دائرة اللوم و التذمر مع 
الآخرين الأمر الذي سيحرمه من إكتساب الخبرات الحبانية من الآخرين» و قد يتطور هذا 
السلوك لسع ap‏ في بعض الحالات quad‏ عدائيا و حاقداء و لا يرغب الاجرون في صداقته 
أن هذا الشخص متعالي و لا يستطيع تلمش إحتياجاتهم و الوقوف إلى 
د لا يتقيل التفينر.و خاصة الذي بلق بان يؤمن. بمهاراته و معرفته لكنه لا 
يستثمرها في التطبيق بشكل مثالي و يكتفي بالجديث و التفاخر py‏ مقنعا نفسه 
بأنه يمتلكها مما يعظي الأبخزون عنه |نطباع تأنه عفرور: 


1 ty 


 فقاوملا الحياة بسبب إيمانه و ثقته بقدراته» و یتعامل مع‎ od شدفه واضح و محدد‎ i 
| Bape فرضا رام منها و تکسیه وه‎ pole | بموضوعیه و یری في العقبات‎ | 
|  لماتلل تساعده في تحقيق أهدافة .لل أثر یما يقال عنه بشکل سلبي بل يكون حافز له‎ | 
| في ذاته بشكل أكبر لتطويرها و تحسينهاء و هو في حالة ثبات نفسي و غير متقلب‎ | 
۱ امه‎ | 

i 


المزاج و يستطيع Ul‏ يوازن ما بين العزلة و التعامل مع الآخرين؛ إذا اقتتع التغيير 

يتقبله بكل سوولة و تواضع بطريقة مرنةء يؤمن بمهاراته و معارفه و يستثمرها من خلال 

تطبيقهاء يبقى lath‏ في منطقة العمل من Elo!‏ لتطوير مهاراته و معلوماته: لقناعنه 

al و لا بخشی المحافلة‎ vac متعلما و دائما هناك ما هو‎ ote الغرد‎ if 

الفشل. لانه lapas‏ تجرنة. حديدة play‏ هنها: .يا ren‏ 

شخصيته: لا pigs‏ لأراء od‏ 
فا تلم مزعوبا لدی الاخییت: 


... قصص نجاح‎ :)۶( bliss $ pa 


` عزيزي الطالب. من خلال دراستك لموضوع الثقة بالتفس. إقرأ قصص النجاح الاتية و 
بين كيف ساعدت الثقة بالنفس هولاء الأشخاص على تجاحهم ؟ 


كان معلمه aig,‏ دائما بسبب ضعفه في الرياضيات. و عدم قدرته على حل 
المسائل البسيطة, و قال عنه أنه لن يكون شينا في الحياة, لكن ثقة أمه به جعلتها ‏ | 
تعلمه الرياضيات. و هذا الطفل أصبح ... ألبرت آینشتا 0 


طفل كان يعيش حياة صعبة و تطلق والداه و عمره سبع سنوات, و کان يعاني هن 
مرض البدانة. و حاول الإنتحار في حیاته. لكن عجوزا قام بالهامه و هو جيم روين 
حيث قرر التغيير فبدأ بدراسة علم النفسن, إلى أن حقق حلمه فيعتبر OVI‏ من أشهر 
المحاضرين و الفستشارين في أمريكا حيث يقدم إشتشاراته للعديد من الشرکات و 
رؤساء gall‏ و يمتلك شركة Gold‏ و طائرة Gols‏ هذا الشخص هو :.. انتوني 
روبنز 


خامسا: مفهوم تقدير الذات Self-Esteem Definition‏ 


ات 
G‏ 


يعتبر تقدير الذات من أحد الطرق التي تستخدم اليوم كعلاج للكثير من المشاكل الاجتماعية 
التي تواجه الإنسان في حياته, مثل الاقلاع عن التدخين و الإدمات و الخوف من المدرسة و 
حالات الطلاق أو حتى حالات الانتحار من خلال تعزيز تقدير الفرد لذاته و نقوية sl]‏ و 
عکسها هي تحقير الذات أو جلد الذات. 


وفي دراسة أجريت على عينة من المجتمع الأمريكي وحدوا أن شخما واحداً من بين عشرة 
آشخاص يعاني من ضعف في تقدير الذات, و أن أكثر من نصفهم يعتقدون بوجود AB‏ تقدير 
الذات في عانلاتهم. 


و تعریف تقدیر الذات ببساطة هي صورة ذاتك Self-Image‏ أو كيف نشعر |تجاه 
نفسك. و قد تکون: هذه الافکار و المشاعر إيجابية أو سلبية حيث آنها تعتمد على 
خبراتك و علاقانك مع io SII‏ فالخبرات و العلاقات الايجابية مع الآخرين تزید من 
تقديرك لذاتك, و الخبرات و العلاقات السلبية مع الآخرين تمنج وتحد من تقديرك 
لذانك. و عامل مهم yh‏ على تقديرك لذاتك هو كيفية التعامل مع الخبرات التي 
تملك في حيانك مستقبلا: 


ay 


ومن المهم بدا تذكر موقف أو شخص معين يساعدك في تقدير ذاتك حيث of‏ تقديرك لذاتك 
هي عملية مستمرة طيلة الحياة 


نشاط )0( : هل تقدر ذاتك ... 


عزيزي الطالب, استخدم ورقة العمل التي يزودك المدرب بها و آکتب قالمة بالخبرات T‏ 
الإيجابية و السلبية (و بمکن ذکر علاقاتك مع الأخرین) و التي آثرت على تقديرك لذاتك 
إيجابياً أو سلبياً ؟ 


| الرقم | خيرات إيجابية | خيرات سلبية ‏ علاقات الأخرین 
1 


۲ 


ye‏ الطالب حدد الآن كيف تغلبت على الخبرات و العلاقات السلبية و حولتها إلى 
خیرات إيجابية؟ 9 


R 0‏ فوائد تقدير الذات 
تشير الدراسات الحدينة إلى أن الشخص الذي لديه تغدير عالي لذاته بتمیز بالآتي: 


-١‏ بتقبل النحديات أكثر من det‏ و بسعى لتطوير مهارات جديدة لذیه, 

T‏ يستمتع العمل مع الآخرين و يتقبل الشركاء الجدد. 

Bye يتكيف مع التغيير بفعالية و يبقى‎ -T 

£- الشخص ذو التقدير المنخفض للذات لديه ثقة محنودة بمهاراته الشخصية. 

۵- الشخص ذو التقديز المنخفض للذات يقاوم الفرص الجديدة و لديه نظرة مشوهه لذانه و 
للآخرین. 

- الشخص ذو التقدیر المتخفض للذات یعتقد.بانه يجب أن یکون دائماً تابع للأخرین. 

۷ الشخص ذو التقدیر المنخفض للذات یشعر ob Tals‏ حیاته و مفهوم الذات لدیه ننيجة 

الأشياء التي نحدت معه في ilo‏ و لا يدزك بأنه قادر بنفسه على صنع هذه الأشياء. 


AA 


sement تحسين صورة الذات‎ ae 


يمكن تحسين و تطوير صورة الذات لكنها لن تتغير ببوم و ALI‏ ولا نتيجة محاضرة أو قراءة 
معلومات أو ورشة تدريبية. تحسين صورة الذات هو إلتزام مدى الحياة لتحسن نوعية حياتك و 
حياة القامى بجاتبك, لبدء هذه العملية أنطر إلى نفسك نظرة عميقة و أوعد نفسك بما بلي: 


Self image improv 


\= القبوك؟ 

: تقبل blä‏ القوة و الضعف لديك كما هي و أعترف بها و لا تنكرهاء تم غير نقطة الضعف 
التي لديك مستعینا بتقاط القوة التي لديك و اعمل على تحويل نقطة الضعف لديك إلى 

إ نقطة قوة, و ستلاحظ أن نقاط القوة لديك إزدادت قوة بشكل تلقاني, و اطلب المساعدة 
من الأشخاص الذين تثق بهم إذا إحتجت إلى ذلك. 

pa 7 

۲- التشجیود i‏ 
الإيمان و الاعتقاد بأنك تستطیع تحقيق أهدافك من خلال التشجیع الذاتي ابدأ بالأهداف ! 

قصيرة المدی و oud‏ إلى خطوات منطقية من خلال وضع خطة و الثزم بها و حاسب 

نفسك علیهاء و تذکر قول الشاعر " و ما نيل المطالب بالتعني و لکن تؤخذ الدنیا غلابا" و 

اطلب التشجيع و التغذية الراجعة من الآخرين و خاصة الذین تثق بهم. 


إحترم فردية ذاتك و لا تقارن نفسك بالآخرين و خاصة الذين سبقوك بأشواط عديدة, .فلا 
يوجد على هذه الأرض مطلقا من يشبوك تماماء. JSS‏ شخصية خصوصینما, و احتفل : 

بغردية 'ذاتك و إستقلالها على أنك ستكون نموذجاً Geol‏ للاخرین. i‏ 
مشش تسس 


oe‏ - قدر الوقت: 

إستثمر وقتك بشكل فعال وركز على خطة الطريق الشخصية لديك, و استفل وقنك 
اا ا cet‏ ی اک ي TET‏ ا اح ار 
تكمله أو لم تستفد aio‏ و ليكن شعارك التعلم بإستمتاع لتحقق خاتك و تبنيهاء lans‏ 
سيلاحظ الآخروث بانك تتقدم و تتطور و سيزيد US‏ من إخترامهم لك D‏ 
A‏ نزن 


0- العمل بجد: f‏ 
تبنی الصفات الجديدة الايجابية التي ترغب بتکوینهاً في شخضيتك. و تذكر وعدك لنفسك | 
للتخلص من الصفات السلبية, و تعلم.من خبراتك السلبية: و زكز على الصعوبات و جد حلا" | 
لهاء و ابحث و ظالع عن فوائد هه الضفات 5 eo‏ ناج lath‏ في کل فرحل :| 
من عراجل الخطة التي وضعتها ف 4 4 


Neate 


-T |‏ محاسبة الذا 
حاسب نفسك إذا قصرت فن العمل. من خلال الشعور بتأنيب الضمير, و لا تتأخر في + 
تحقيق الأهداف , و قدم لنفسك أدلة:تثيت تحقق blai‏ قوة جديدة لديك + و اطلب التغذية + 
الراجعة من مدرب أو من الأشخاص المقریوت لديك تقبلها على أتها نستبساعدك في shy‏ 
: نانک 


M 


... شجع ذاتك‎ : C1) تشاط‎ ma 


عزيزي الطالب» تكلم مع نفسك بإيجابية و بصراحة عاليت. و قدم أفكارك أمام ۶ 


الآخرین. ستساعدك ورقة العمل التالية على ذلك ؟ 


يقوم المدرب بتعليق صحائف الأعمال في أماكن مختلفة من قاعة التدريس ويقوم 
الطلاب بالدوران و الإجابة علیها. 


١-مشروع‏ مهم قمت بعمله: 


ه- أنا سعيد لأني سناعدذت في: 


1“ هدفي الجديد في هذه السنة هو 


ورشة العمل التاسعة 
إدارة الغضب 
Anger Management‏ 


كت أهداف ورشة العمل+ 


يتوقع من المتدرب في نهاية الورشة أن يكون قادرا على : 


a 
ج‎ 
x 
o 
3 


تعريف مفهوم الغضب. 
تحديد مسببات الفضب. 

توضيح الأثار الناجمة عن الغضب. 

تحديد العوامل التي تزيد من a>‏ الغضب. 
تحديد العوامل التي تقلل من حدة الغضب. 
توظيف نموذج التعبير عن الغضب للسيطرة عليه. 


اتمواضيع المطروحة في ورشة العمل: 


أولا: مفووم الغضب. 

ثانياً: مسيباث الغضب. 

ثالئآ؛ الأثار الناجمة عن الغضب. 

رابعا: العوامل التي تقلل ونزيد من حدة الغضب. 
خامسا: نموذج التعبير عن القضب. 


نشاط (۱) : تأمل ... 


عزيزي الطالب, تأمل في الآية و الحديث الشريفين. و بين من خلالها أهمية ضبط النفس و 
عدم الوقوع في الغضب؟ 


| قال تعالى: } الذين ينفقون في السراء والضراء والكاظمين الغيظ والعافين عن الناس وال‎ H 
| ) يحب المحسنين‎ i 
} DTE عمران:‎ ul] | 
i 5 5 
| عن آبي هريرة عن التبي- صلى الله عليه و سلم - قال : [ ليس الشدید بالصرعة تما‎ 

| الشديد من يمثك إنفسه عند الغضبا) 


ay 


: نشاط (۲): Isl‏ كان القضب سلوكا طبيعياء فلماذا نتعلم ادا إدارة الغضب؟ 


يعتبر القضب سلوكا طبيعيا إذا 

إستطاع الفرد التعبير عنه بطريقة 

صحية و صحيحة, فالهدف هتا ليس 
| ازالة الغضب بشكل كامل لديك و تما 

معرقة كيفية التعامل مع سلوك 

الغضب و توجيهه بطريقة تزيد من 

الصفات الإيجابية لديك مثل الصبر 

و القدرة على التحمل, وعدم 

الانجراف وراعه و الوقوع clash‏ 

لا ance‏ عقباها مستقبلاً. 


Anger Definition مخجوم الغضب‎ si RT 


الغضب شعور طبيعي بمر به أي فرد كان و هو حالة |نفعالية تكون نتبجة إسنجابة 
طبيعية أو ردة fad‏ نغسية أو سلوكية نتيجة الشعور بالتهدید أو الخوف و له درحات 
مختلفة فقد یکون Lat‏ هادا أو Lat‏ مدمرآ. 


فعندما پشعر الانسان بالغضب يتكيف الجسم مع هذا الشعور من خلال تصلب العضلات. إزدياد 
نبضات القلب, و ارتفاع ضفط الدم, و بترجم ذلك على شکل کلمات عنيفة أو سلوکیات قد تدعو 
صاحبها إلى الانتفام في بعض الأحبان, و الغضب dole‏ یکون إشارة للغرد ob‏ هناك شيء لا 
يحدث بالشکل الصحیح ننيجة شعوره بالاساءة النفسية أو الجسدية, و يذل الغضب على أن 
إحتياجات الفرد و رغياته لا تحقق لسیب معین و قد يكون ايجابياً إذا pte‏ الفرد كيفية التعامل 
معه أو قد يكون Lulu‏ عليه نتيجة الأثار الناجمة عنه Jio‏ الوقوع في مشاکل مج الآخرين, أو 
مشاکل صحية. او إنخفاض الأداء في الدراسة و العمل, و للغضب علاقة وثيقة بالسلوك العنیف 
للفرد الذي فد بكون موجها بهدف التخریب أو الإيذاء. 


و الغضب حالة عاطفية نتيجة الشعور بالتهدید أو الاحباط أو الألم أو الظلم قد تتفاقم لدی الفرد 
لتشكل سلوك عدواني لدیه (العدوانیة), حيث يعتقد الفرد هنا بأن الناس هم مصدر تودید له, 
و أن هذا العالم الفحيط به غير عادل, و يؤدي ذلك إلى الشعور بالألم و المرارة لدیه اتجاه 
شیخص محدد أو موقف معين» حيث یتطور هذا الشعور إلى سلوك عنیف لدی الفرد (العنف) 
اتجاه الآخرين لحماية نفسه من الأضرار العستقبلية و تکون اسقاطاتها عليه بمشاکل نفسية 
أواصحية. 


ay 


Hae‏ شمان شک 


الغضب هو ردة فعل عاطفية على الأحداث و الأمور التي تحدت معنا في حیاتناء التالية هي 
بعض المسببات الرئيسية التي تدعو الفرد للغضب: 


-١‏ الشعور بالإجباط. 
من الصعويات التي تعيق عملية تقدمه و 
الأمل و Gla‏ بالاحباط. مثل النجاح في | 


| عندما يريد الفرد القيام يعمل ما و يجد | 
نجاحه في تحقيق هدفه فأنه يشعر ب 
| اجام الحصول.على وظيفة. أو شراء 


-T‏ التعرض للأذى و الضرر. 
¡ قد يتعرض الفرد للأذى النفسي | 
1 بكون الفرد gae‏ سخرية لشخص 1 
أ يكون التعرض 

{ شخص عزيز:‎ els 
الشعور بالطلم و عدم العدالة.‎ -۴ 


| يواجه الفرد العديد من المواقف في حياته تشعره بالظلم و عدم المساواة و العدل في ! 
| المعاملة, و قد يكون محقا أو غير محقا فيهاء متل حصول الفرد على وعد من شخص 

معين أو جهة معينة ثم عدم ألوفاء بهذا الوعد, أو أن يخسر الفرد وظيفة معينة و ary‏ 
Gale!‏ من هو اقل كفاءة care‏ أو شعور الفرد بالتمييز في المعاملة لسبب ما. 


توبات پم نتسب 


£- التعرض للصدمة. 


| عاطفية أو جسديةء مثل فقدان الفرد لبصره أو تعرضه لحادث قد يبقيه طوال عمره dando‏ | 
i‏ أو إبتعاد شخص عزیز و تخليه عنه: :أو الشعور بانه غير مجبوب لدی عائلته وقد تؤدي هذه . | 
| الصدمة إلى الغزلة و.الشعور بالغضب. 1 
nie!‏ 


tena 


| في الحباة الكثير من المواقف المؤلمة التي تصدم الإنسات, و قد تكون هذه الصدمة ) 


ز حيث يخاف الفرد من الأمور التي فد تحدث معه في الفستقبل, Jio‏ شکوکه في قدراته | 
إجتباز إمتحان ماء أو خوفه من الناس, أو عدم تحقق رغباته في المستقیل و تعاون | 


ano alai‏ أو عدم إيجاد فرصة عمل متاسية. 


at 


نشاط (۳): إقترح Tio‏ 


ia 


-١‏ عزيزي الطالب» تعاون مع أفراد مجموعتك و اقترح حلآ مناسبا لمسببات الغضب 
التالبة ؟ 


الرقم المشبب Jal‏ المقترج 
t‏ الأفكار السلبية عن الذات 

2 المشاكل مع الأصدقاء 

3 الشعور بأنك غير محبوب من الآخرين 
4 الشعور بالاحباط 

5 العزلة و الملل 

6 الأعباء و الأعمال الكثيرة 

7 التعرض لمشاكل صحبة 

8 بناء توقعات عالية 

9 التأخرعن الدوام 

00 قلة الموارد المالية 

1 عدم النوم الكافي 

2 * قلة التمارين الرياضية. 

3 . . عدم الثقة بالآخرين 

4 : الحصول على ub‏ فندنية في 


الاختبارات 
,15 كثرة المشاکل الاجتماعية . 


۲- عريزي الطالب إقترح مسببات وحلول أخرى للفضب تجد أنها مهمة؟ 


4o 


ناه الاتار aridi‏ عن الغضب: 
الغضب يزيد من عدد Olds‏ القلب في الدقيقة الواحدة لأنه يزيد من افراز هرمون الأدرينالين و 
الذي بدورة يزيد من سرعة دقات القلب و يزيد من نسبة السكر في الدم, فتزید كمية الدم 
المتدفقة من القلب إلى الجسم عبر الشرايين و الأوعية الذموية و كثرة الإنقباضات لعضلة 
القلب و تقلصها تضعف القلب و تسبب تصلب في الشرايين؛ و الشخص الغاضب دائما قد يصاب 
بإرتفاع ضغط الدم نتيجة ضخ الدم الزائد. و من الأخطار الجسمانية أيضا أن الغضب قد يسبب 
في ضعف جهاز المناعة بسيب إعاقة حركة الأجسام العضادة في الوصول إلى هدفها. 


و الغضب بؤثر على GG‏ محاور رئيسية و هي الجسم و السلوك و التفكير و سبتم 
تناولها بشكل haiio‏ 


-١‏ تأثير الغضب على الجسص 


i]‏ عددما يغضب الفرد تحدث بعض التأثيرات الفسيولوجية على جسده phas Jie‏ عضلات 
| الجسم مثل عضلات الكتفين و القبضتين و الفکین. و تصبح عملية التنفس آسرع, و 
| اضطرابان في المعدة. و توسع في حدقة العين لإستيعاب حجم أكبر من الضوء و تعرق 

في الجسم و عدم الشعور بالجسمء والغضب يزيد من مستوى توتر الجسم حيث يدخل 
f‏ في حاله تسمى "flight or flight"‏ و هي مؤشرات فسيولؤجية تب على أن الجسم قد 


| دخل في جالة من التوتر و الإجهاد. i‏ 
۳- تأتیر الغضب على السلوك, 
أ سلوكيات الغضب عادة تكون ملاحظة من قبل الآخرين نذكر منها الضرب و الصراخ و كسر © 


| الأشياء أو رميها و تمزيقها و cons‏ القبضة و الشتم و إلقاء التهم على الآخرين و حلفان 
العبوس و التلفت يمينا و يساراً. 


اليمين و أذى النفس و A‏ 
و عادة السلوك الغاضب يؤدي إلى إستخدام العنف و الذي بدوره يوقع الفرد في المشاکل . ١‏ 
مع الآخرين اما مع أفراذ العائلة أو الأصدقاء أوالزملاء. i‏ 


۲- تأثير الغضب على التفكير: 


loue |‏ يسيطر القضب على العرد فإنه يفقدة القدرة على التفكير السليم فيحدث {Jb‏ 
| لديه في فهم الأمور و تحليلها مما يؤثر على قدرته على اتخاذ القرار الصحیح, و على ١‏ 
| قممه للأمور بالشكل الصحيح؛ مثل شعوره Ob‏ شخص يحقره و لا يحترمه. و يبدأ لديه ! 
| التفكير السلبي و الدخول في داثرة اللوم و التذمر و إطلاق الأحكام جزافاً على الآخرين و | 
أ copoly]‏ مع عدم إدراكه أن هذه الافکار ليست حقيقية و إنما هي أفكار سلبية هومن | 
St aa‏ اس ۳ f i‏ 5 


3 (5) ذوبك سلوكك الغاضب: 


عزيزي الطالب فكر منيا بالمواقف التي كنت فبها غاضبا, و أحب عن الأسئلة 
sagt‏ 


-١‏ ما هي التأثيرات التي حدثت على جسدك نتيجة لذلك (التأثیرات الجسدية)؟ 


تشنج في العضلات 6 تسارع تبضات القلب ‏ © 

| السرعة في التنفس 6 تتبيت قبضة اليدين ‏ 2 
اضطرابات في المعدة O‏ أرق في النوم o‏ 

j‏ الشعور بصداع 0 التعرق الكتيف م 
۱ صعوية في الابتلاع ۰ ۲7 التعرق الکتیف o‏ 
۱ جفاف ‘pall‏ 0 ارتفاع ضغط pall‏ 
o o‏ 


w 


3 رابعاً: العوامل التي تزيد من حدة الغضب. 


١-طريقة‏ التعامل مع الغضب: يكون الغضب في آوقات کتيرة استجابة مکتسية يتعلمها 
الفرد. فيتعلم طرق غير ملائمة في التعامل مع القضب سواء من والدیه أو الأخرین أو المجتمع 
lao‏ تزید من حدة الغضب. 


۲-العلاقات؛_العلاقات مع الأهل و الأقارب و الأصدقاء تزید من حدة الفضب لارتباطها بمشاعر 
الحب و الكراهية لدی حيث تدخل المشاعر في زيادة العصبية لدی القرد. 


۲-العقاقیر, و النیکوتین, و الکحول, و الکولسترول: جميع هذه العوامل تؤثر على قدرة 
الفرد على السيطرة على الموقف الغاضبء و تزید من شدة عصبيته و انفعاله لأنها تحدث 

بيبرات فسيولوجية في ال مشابهه للتغییرات التي تحدث في الجسم عندما یکون 
الإنسان غاضباء لذلك الدماغ يدخل في حالة دقاع عن الجسم ob‏ هناك تهديد معين. 


۶-المشاکل النفسية: Jio‏ الشعور بالقلق أو الإكتتاب أو بالظلم أو بصدمة معينة, فهذه 
المشكلات تزید من العصبية لدى الفرد و كيفية تعامله مع موقف الغضب, لذلك يجب إستشارة 
طبيب نفسي إذا كانت تسبب مشاكل spall‏ 


۵-ظروق العيش الصعبة: Jio‏ السكن في مكان مزدحم أو العيش في منطقة فيها درجة 
الحرارة مرتفعة جدا أو منخفضة جداء أو عدم توفر الأمن و الأمان في المنطقة أو عدم توفر 
الخدمات الكافية للفرد تزيد من حدة ردود الفعل في حالات الغضب. 


1-قلة النوم: تؤدي إلى تقليل القدرة لدى الفرد على التركيز و النشاط في العمليات الذهنية, 
و بالالی عدم القدرة على إيجاد الحلول للمشاكل التي يتعرض لها مما يزيد من حدة الغضب 
Wy,‏ . 


a‏ العوامل التي Mai‏ من حدة الغضب. 

بوحد عوامل تفلل من إحتمالية حدوث الغضب لدى الفرد نذكر idein‏ تجنب جميع المواقف و 
المسببات التي تثير غضبك. فإذا كنت تعلم أن تراكم الأعمال و أعباء الدراسة تجعلك غاضبا 
فاسع إلى تنظيم وقتك و ضع خطة عمل يومية تمكنك من السيطرة على مهماتك و عدم 
التاخر بهاء أو كنت تعلم أن قلة النوم تزيد من درجة إنفعالك فبالتالي خذ قسطا کافباً من النوم 
بما لا يقل عن سبع ساعات Logs‏ للشخص البالغء و سيطر على نفسك و أمسك أعصابك و لا 
تدعها تفلت منك عند الموقف الغاضب و تنفس بعمق كما تعلمنا في التمرين السابق و لا 
تتعجل في الحكم و إصدار القرار و أنت غاضب بل فكر مليا و is‏ وقتا کافیاء و تحرر من الأفكار 
السلبية وإساءة الظن بالآخرين و التي قد تتعيك و ترهق تفكيرك و بالنالي توقعك في الخطأء و 
انتبه إلى أن تكون هادنا عند التصرف و إتخاذ القرار حتى لا تندم لاحقا بعد فوات الأوان, ولا 
تتحرج في طلب المساعدة والدعم من الأصدقاء و أقراد العائلة أو استشارة شخص خبير في 
أمر ما إذا كان ذلك يريحك. و بالإمكان البحث في palan‏ المعلومات لتقليل من حدة الموقف و 
فهم vlas‏ و وضع Abs‏ لتفاديه و التغلب عليه مثل البحث في الإنترنت أو قراءة كتاب. 


e‏ فوائد و خسائر الغضب. 


كما بوحد خسائر نتيجة السلوك الغاضب كما تم ذکره سابقا بوجد فوائد للغضب المسيطر عليه 

(الغضب البسیط). فشعورك بالفضب في بعض الأحيات قد يلفت إنتباهك ob.‏ هناك شيء ما 

يسير بالاتجاه الخاطئ, Mind‏ قد يساعدك هذا الشعور في ملاحظة أن هناك شخص يسبب 

أذى و ضرر لك و بالتالي تقوم gas,‏ خطة لتلاقي هذا الأذى. أو شعورك بالغضب إتجاه حياتك 

الجامعية و تحصيلك العلمي يشكل حافز لديك للوم الذات و بالتالي وضع. خطة لزيادة تحصيلك 
aA‏ 


الأكاديمي؛ أو شعورك بالغضب إتجاه موقف ما قد يدعوك إلى الاعتراض فيكون سببا في تعبيرك 
عن وجهة نظرك لتصل إلى الآخر. أو غضبك من كترة الإنتقادات الموجهة اديك من أفراد آسرتك 
قد algi‏ لديك دافعا لتعديل مسار حياتك من use‏ هنا الفوائد أكثر من الخسائر جراء 
الغضب و لكن تكون المشكلة عندما تكون الخسائر أكثر بكثير من القوائدء حيث تكون نتيجة 
الغضب المبالغ فيه مكلفة قيجب أن تنتبه إلى عواقب الخروج عن السيطرة عن النفس, فقد 
تققد أصدقائك و الاشخاص المقریون لديك نتيجة إنفعالاتك الزائدة و تشعر بأنك منبوذ من 
قبلهم, أو قد تواجه بعض المشاكل الصحية Jio‏ ارتفاع ضغط pall‏ و أمراض القلب, أو قد 
تصطدم في مشاكل عالقة مع مسؤونيك أو حتى مع رجال الأمن في حال كان لديك درحة 
غضب عالية تدعوك إلى إستخدام العنقف. و جميع هذه الخسائر تجعلك تبتعد عن هدفك و 
تضبع عليك سنوات من عمرك 


خامسا: نموذج التعبير عن الغضب. 


a 


من خلال المخطط السابق يتضح لدينا أت درجة الغضب المتولدة لدى الفرد تعتمد و بشكل 
أساسي على طريقة تعبيرة عن الغضبء حيت تعتمد شدة أو انخفاض التعبير عن الغضب على 
درجة تفاعل المشاعر و الأفكار و الجسم و السلوك مع الموقف الغاضب, حيث بيدأ الغضب 
نتيجة المسبب و درجة حدة هذا المسبب تعتمد على العوامل التي تزيد من حدته أو تقللها و 
مدى تأتير ذلك على أفكار الفرد و مشاعره و انفعالات جسده حيث أن العلاقة Le‏ طردية بين 
هذه العناص, فكلما زادت الأفكار السلبية تزيد المشاعر السلبية و بالتالي تزيد إنفعالات 
الجسد و العكس صحيح. و بالنهاية تکون المشكلة في رد فعل الفرد فيما إذا كانت الخسائر 
أكثر من الفواند. 


... نشاط (6) سيطر على غضبك‎ ad 


عزيزي الطالب من خلال معرفتك لمسیبات الغضب لديك و التأثبرات : 
الجسدية و الأفكار و السلوكيات عندما تكون غاضباءأحب عن الأسئلة / 
+ الالية؟ j‏ 
i \‏ 


-١‏ ما هي العوامل التي تقلل من حدة الغضب لديك؟ 


۳- كيف تشتستفید لاحقا من تموذج التعبير عن 
الغضب في تعزيز الفضب الإيجابي لديك و التخلض 
من القضب السلبي؛ أكتب الإأجرادات ؟ 


ورشة العمل العاشرة 
إدارة الوقت 
Time Management‏ 


@ أهداف ورشة العمل: 


يتوقع من المتدرب في نهاية الورشة أن يكوت قادرا على : 


.١‏ إدراك أهمية إدارة الوقت. 

T‏ تعريف مفهوم ادارة الوقت. 

۳ صياغة أهدافه حسب طريقة SMART‏ 

۶. توظيف إستراتيجيات إدارة الأهداف في حياته. 

ه. تصميم خطة لإدارة الوقت. 

1 التخلص من مضبعات الوقت. 

nalis توظیف إستراتيجيات إدارة الوقت في حیانه بطريقة‎ V 


المواضيع المطروحة في ورشة العمل: 


أولا: أهمية الوقت. 

Lil‏ مفهوم إدارة الوقت. 

Tt‏ إستراتيجيات إدارة الأهداف. 
‘Tel,‏ إستراتيجيات إدارة الوقت. 
خامسا: مهارات إدارة الوقت. 


.. تأمل‎ : mb 4 


عزيزي الطالب, Job‏ في المقولة التالية لإين القیم, و بين من خلالها أهمية الوقت في حياتك؟ 


" إضاعة الوقت أشد من الموت ‏ لأن اضاعة 
الوقت بقطعك عن الله و الدار الآخرةء و الموت 
j‏ يقطعك عن الدنيا و أهلها * 


a 
مهم...‎ digu gE 
تشعر بأنك مشغول دائما ؟‎ Ja 


هل تستتمر وقتك بالشكل الصحيح؟ 
إذا كانت لديك مشكلة في إدارة وقتك Lad‏ هي ؟ 


Importance Of Time أهمية انلوقت‎ Vel 


يعاني الكثير من الناس في هذه الأيام من مشكلة عدم القدرة.على إدارة أوقاتهم و 
استغلالها بالشكل الأمثل لأسباب كثيرة أهمها إنشغالهم بالأمور الحياتية الغير مهمة في 
أغلب الأحيان مثل مشاهدة التلفریون أو السهرات و الزيارات و إستخدام الهواتف النقالة و 
الإنترنت لوقت usb‏ و يعود سبب ذلك على عدم القدرة على إستشعار أهمية الوقت, و 
ستساعدك عزيزي الطالب هذه الورشة على معرفة مفهوم الوقت و أهميته و كيفية إدارته و 
استتماره بالشكل الصحيح الأمر الذي من شأنه مساعدتك في النجاح و التقدم دن 
الدراسات الحديثة إن الإنسات الذي يعرف كيف يستغل وقته في أعمال مفيدة و نافعة, Ug Sp‏ 
أكثر سعادة من أولئك الذين يضيعون أوقاتهم من دون فائدة, فالسعادة مرتبطة بما يقدمه الفرد 
من أعمال ناجحة. 


و الوقت بعتبر من أهم النعم التي pail‏ الله بها عليناء إذا أقسم الله عز وجل بالوقت أكثر من 
مرة في القرآن الكريم. يقول تعالى (و العصر إن الانسات لفي خسر) [العصر: ١‏ ۲] . و قال 
تعالى (و سبح بحمد ربك قبل طلوع الشمس و قبل الغروب) [ق: ۲۹] , وهذه دلالة واضحة من 
المولی عز و جل على أهمبة الوقت و إستثماره بالشكل الصحیح. 

و تناولت السنة النبوية الشريفة أهمبة الوقت في أكثر من حديث. فيقول صلى الله عليه 
وسلم : (نعمتان مغبون فيهما كثير من الناس الصحة و الفراغ ) صحيح البخاري, وقد حث عليه 
الصلاة والسلام على تنظيم الوقت و عدم إضاعته. 


ففي حديث ابن عباس - رضي الله عنه - قال: قال رسول الله لرحل وهو يعظه pitt!‏ خمسا 
قبل خمس: شبابك قبل هرمك. و صحتك قبل سقمك. و غناك قيل فقرك, و فراغك قبل 
شغلك؛ وحياتك موتك) حذيث صحیح و لا تنسى عزيزي الطالب أن الوقت كالسيف أن لم 
تقطعه فطعك, قابداً باستثمار وقتك بالشكل الصحيح و تذكر قوله تعالى:( اعلموا أن الحياة 
الدنیا لعب و لهو وزينة وتفاخر بينكم و تكاثر في الأموال والأولاد کمنل غيث أعجب الكفار نبانه 
ثم يهيج فتراه مصفرا ثم بكون حطاماً و في الآخرة عذاب شدید و مغفرة من الله ورضوان و ما 
الحياة الدنيا إلا متاع الغرور ) الحديد e E]‏ 


7 
تانيا: مخهوم [دارة الوقت : 

هي استخدام الأدوات و المهارات الصحيحة في استفلال الوقت 9 تحسین الأداء 
لمساعدة الفرد في تحقیق آهدافه بشکل lad‏ و تجنب الأمور التي نضیع الوقت و 
gios‏ الفرد من ستئمار وقته للوصول إلى التجاح المطلوب. 

فإدارة الوقت بالشکل الصحيح هي ما تمیز الشخص الناجج عن الفاشل, قالشخص الناجج 
يستطبع الموازنة مابين آهدافه التي يسعى لتحقیقها و الواجبات المطلوبة منه من حيث 
ترتیبها و تنظیمها و [نجازها في سبیل تحقیق هدفه 


1r 


Bi إدارة‎ Ghee] jase! : 


ISMART أهدافك بطريقة ذكية‎ go -Í 


تعتبر استراتيجية وضع الأهداف مهمة Tax‏ في إدارة الوقت بفاعلية في جميع جوانب حياة 
الفرد الأكاديمية و الإجتماعية و المهنية و الإقتصادية. حيث الكثير من الناس يلقي باللوم على 
الآخرين أو على الظروف المحيطة في عدم تحقيق أهداقهم لكن في حقيقة الأمر يكون Hali‏ 
في وضع ndal‏ و الشخص الناحح هو الذي يستطيع أن يلزم awi‏ و يأخذ على عانقه 
مسؤولية تحقيق أهدافه بغض phill‏ عن شدة الظروف المحيطة. و طريقة SMART‏ تساعدك 
على ذلك و هي كلمة مختصرة تعني مجموعة من المعایبر التي يجب توفرها في الهدف الذي 
تريد تحفیقه: 


f Gai S: specific -1 ~}‏ 
أي يجب أن يكون هدفك محددا و أن لايكون Lole‏ فعندما تحدد ما تریده بالضبط ! 
بساعدك ذلك على تحقبق هدفك. 

منال : ساقوم بالمذاكرة في نهاية الأسبوع. i‏ 
يعتبر هذا الهدف lole‏ و لیس محددا لأنه غير محدد فيه المادة التي ستقوم بدراستها 
في نهاية الأسبوع. و الصحيح أن تقول سأفوم بمذاكرة الوحدة الأولى من مادة مهارات 


الاتصال في نهاية هذا الأسبوع على سبیل المقال؛ ۱ 


i (قابل للغياس)‎ M: Measurable -۲ ١ 
1 أي يجب أن يكون هدفك قابلا للقياس و تستطبع ملاحظة تقدمك فيه.‎ 
i مثال : ساتعرف على المفاهيم الجديدة في مادة اللغة الانجليزية.‎ 
يعتبر هذا الهدق غير قابل للقياس لأنه غير واضح من الهدف ما ستقوم به فهل معني !أ‎ 
التعرف على المفاهيم الجديدة يعني حفظفا ام قرائنها ام كتابتها فلا تستطبع معرفة‎ 
bole تقدمك في تحقيق هدفك, و الصحيح أن تقول سنأقوم بحفظ المفاهيم الجديدة. في‎ | 


ae‏ ملس 
At Acheivable x ۱‏ رقابل للتحقيق) 
أي يجب أن یکون هدفك قابلا للتحقیق و أن لا يكون کبیرآ لدرجة نك تعلم أنك لن | 
تستطيع تحقيقه و أنت لا تملك أي فرصة لذلك. i‏ 

هفاك : سنأقوم بدراسة Jols‏ مادة الفيزياء في ساعة واجدة. 
يعتبرهذا الهدف غير قابل للتحقيق:لأبه من الفستحيل إنهاء كامل dole‏ الفیزیاء في 
ساعة. واخدة مهما كانت الظروف ملائمة, و الصخيخ: أت تقول سأقوم بدراسة كامل “Babe‏ 


الفيزياء في بو أو بومین على سبیل ees Jall‏ 1 


م ا مس ا 


R: : Realistic Pa 1‏ (قابل للتحفیق) 
أي أن يكون هدقك واقعيا وليس تخيلا مع معرفتك المسبقة لموائمة الظزوف ' | 


| مثا : سأصیح مليونيزا بعد تخرجي من الجامعة: 1 
هذا القدفا غير واقعي aa‏ في آحسن الأجوال طخ تجقیق لك :و الضحيح 
Sakon.‏ 


aama) T: Timed -o |‏ يزمن) 
| أي يجب أن يكون هدفك bare‏ بزمن . 
Uo‏ : سأقوم يعمل مشروع لمادة مهارات الانصال. 
; يعتير هذا الهدف غير محدد بزمن بالتالى يستميل إلى عدم تحقيقه AN‏ لم تلزم نفسك 
| بوقت معين إنجاز المنشروع و الصحيح أن تقول سأ إعداد مش ات 
م SHEE‏ اتتهي من J‏ روع مهارا 


# تس ب- رتب أهدافك حسب الأولوية: 


تحقيق الأهداف و خاصة الكبيرة منها يحتاج إلى طاقة ذهنية. Jad‏ من أن تشتت تفسك في 
التركيز على أكثر من هدف في أن واحد, استثمر تركيزك الذهني على هدف واحد و هو الأكثر 
أهمية في الوقت الحالي. فعندما ترتب أهدافك اختر الهدف الذي فيه أعظم pili‏ على dike‏ 
بالدرجة الأولى مع الأخذ بعين الإعتبار المدة الزمنية التي يتطلبها تحقيقه و ذلك من المهم 
إلى الأقل أهمية؛ و جزء أساسي من عملية وضع الأهداف هو ليس أن gas‏ أهدافك الني 
lows‏ فقط و إنما معرفة agal‏ المطلوب منك لتحقيق هذا الهدف, فالكثير من الناس لیس 
لديهم وعي كافي لحجم الجهد المطلوب منهم لتحقيق أهدافهم المهمة في الحياة فالتقليل 
من شأن agal‏ المطلوب منك يؤثر على تحقبق الهدف و ربما تفشل في تحقيفه. 


ج- تخبل نجاح هدفك : 


الشعور بالهدف و تخيل النجاح فيه يساعدك على صنع الرغبة و الإرادة الفوية لتحقيقه في 
حيانك, وأحد أفضل أدوات التخيل هو "لوح الرژیة", و لتطبيق ذلك JS‏ بساطة إبحث عن مجلة 
| یی الور الى تعلق یی en‏ هم ب خی لوه و ادوا فبي مكاج ترا 
أكثر من مرة في اليوم Mio‏ ممكن وضعها بجانب جهاز حاسويك أو خزاننك, 

و للمساعدة في هذا التخيل يجب عليك استشعار طعم تحقيق Sigil‏ قدر الامکان, و يكون 
ذلك من خلال عمل قائمة بالغوائد التي سوف تجنيها عند تحقيق هدفك و ركز عليها وما هو 
الشعور الذي سوف تمنحك إياه. 


> >- رتب وقتك حسب أولوياتك: 


إدارة الوقت لا تعني فقط أن نرتب أوقاتنا بل تعني بالضرورة ترتيب أنفسناء OV‏ لذلك علاقة 
مباشرة بالوقت, حيث يعني ذلك وضع ple; aslo cts‏ المسؤولية إتجاههاء و يعني ذلك 
تفییر العادات و الأنشطة التي من شأنها تضييع الوقت, و التحلي بالعزيمة و الإرادة القوية 
لتجرية أفكار وطرق مختلفة جديدة لتساعدك على اختيار أفضل طريقة تستطيع من خلالها 
الاستنمار الأفضل للوقت الأمر الذي شأنه أن يمكنك من تحقیق هدفك. 


ه- استخدم قاعدة ۸۰/۲۰: 


و تعرف هذه القاعدة بمبدأ باریتو ( Pareto’s Principle‏ ) أيضاء و تشير هذه القاعدة على أن 
+68 من النتائج المنشودة التى تحصل عليها في حياتك تأتي من خلال 967١‏ من أفعالك؛ أي 
أنك ممکن أن تمضي عشرة أيام في عمل ما بینما لا يحتاج منك إلا إلى يومين. و هذا يدعوك 
إلى التأمل في ممارسائك اليومية و أين تمضي aban‏ وقتك. فقد يقول طالب إن dale‏ مهارات 
الاتصال استغرقت مني عشرة alf‏ لختمها و قد يقول طالب أنها استغرقت يومين لختمهاء 
فالفرق هنا في عملية استغلال الوقت.فتجد أن الطالب الأول اليوم بالنسية له هو دراسة 
ساعة واحدة ققط بينما الطالب الثاني اليوم بالنسبة له هو دراسة أريع ساعات. و غند مراجعة 
لوحة الفوائد سابقة الذكر ستجد أن هذا الكلام صحيح في معظم الأشياء في حياتك, لذلك 


1.5 


يجب أن تسأل نفسك دائما هذا السؤال: هل أركز على Te‏ من الأنشطة الني أقوم 
بها و الني تعطيني 9۵۸۰ من النتاتج المتشودة التي أطمح إليها؟ 


کي تشاط (T)‏ : حدد أهدافك ... 


أ) عزيزي الطالب, من خلال معرفتك لقاعدة SMART‏ في صياغة الأهداف الذكية , قم "مر 
بكتابة أهدافك مراعيا شروط هذه القاعدة؟ ; 


ب) الآن عزيزي الطالب. قم بترتيب أهدافك حسب الأولوية من المهم إلى الأقل | 
أهمية؟ i‏ 
i‏ 


2( تخيل أنك حققت هذه الأهداف كيف سيكون شعورك؟ 


>( حدد الأنشطة و العادات التي تضيع وقتك عادة: و ما ستقوم به من أجل التخلص منها؟ 


C3 


SH حدذ الأتشظة و الأعمال الذي‎ (a 


ستقوم بها وستسناعدك على تحقيق %۸۰ 
من اهدافك حسب قاعدة 1۸۰/۲۰ 3 SA‏ $ 


۱ 


Time Management Strategies استرانیجیات إدارة الوقت‎ Stal eed 
:The Pie Of Life فطيرة الحياة‎ -Í 


هذه الطريقة تعلمك كيف توازن بين ثلاث مناطق رئيسية في حياتك و هي الجامعة. العمل, 
والراحة» و كيف تمضي وقتك في هذه الثلات مناطق الرئيسية حبت محتوى هذه المناطق 
يشتمل على أنشطة تتكوت من أهداف شخصية ورغيات واهتمامات تختلف من شخص لأخر 
حسب قيمه و مسؤولياته و التزاماته. و عدم الاتزان قي هذه المناطق الثلاث قد Sag)‏ إلى 
عواقب سلبية أو إحباطات متكررة و قلة في الإنتاج و إستياء و توتر أو ضعف في العزيمة. 

و تستخدم هذه الطريقة مع طريقة أخرى و هي طريقة الزيادة و النقصان Increase Decrease‏ 
كخطوة ثانية حبت تساعدك على تحديد المناطق التي يكون فيها الوقت غير led‏ و عمل 
التعديلات اللازمة لوقتك بطرق جديدة لتحقيق أهدافك و عمل اتزان أكثر إنتاجية في حياتك. 


الخطوة الأولى: 
تحديد الأنشطة و الأعمال انني تقوم بها في الثلاث مناطق. 
| الجامعة أو المدرسة 2202020٠١‏ العمل J‏ 
المجا s‏ 


“ عزيزي الطالب, حدد الأنشطة و الأعمال التي تقوم بها في المناطق الثلاث حسب فطيرة ر 
حباتك؟ 


الجامعة أو المدرسة العمل الراحة 


الخطوة التانبة:؛ 
أرسم مخطط فطيرة حياتك وضع بداخلها أنشطة حياتك اليوميةء كما في الأشكال 


العالية: 


PLE 


oy‏ الحباة فطيرة حياتك الحالية فطيرة حبانك الفتالية 


نشاط )4( : لنبدأ الآن ؟ 


أ. عزيزي الطالب, بداخل فطيرة الحياة 
فكر مليا في الأنشطة التي تقوم بها 
حسب الشكل في الجامعة و الراحة j‏ 


و العمل و هي نفسها أنشطة النشاط : 
: ا 
السابق ؟ eer‏ 


ب. بداخل فطيرة الحياة الحاليه فکر Llo‏ 


| في اسستغلالك الحالي للوقت و حدد المدة 
7 الرفنية الت تخضصیا لكل جر قذي الوم 
1 الؤاحد؟ ١‏ 

beste |‏ يداخل فطبرة الجياة المالية ف 
الوضع ll lal‏ ترب به للیقت 


خزء من الأجزاء الكلاثة؟ 


: Increase-Decrease Method طريقة الزيادة و النقصان‎ -w 
تعتمد طريقة الزيادة و النقصان على نتائج طريقة فطيرة الحياة بالشكل الأتي:‎ 


... نشاط (5) : حقق التوازت‎ By 


1 عزيزي الطالب, هل هناك فرق بين الوقت المستغرق في فطيرة حياتك الحالية و الوقت “ر 
الذي تطمح إليه في فطيرة حياتك المثالية لكل جزء من الأجزاء الثلائة الرئيسية ؟ 


| من المؤكد أن تكون إجابتك بنعم. و هذا يدل على أنه لا يوجد توازن في وقتك و 
لتدقيق هذا التوازت يجب عليك أن تفلل من وقت منطقة رئيسية لحساب الأخرى و 
هذا بتطلب منك تقليل أنشطة منطقة على حساب أنشطة منطقة )5,5 Wio‏ ممكن 
sabe A N N‏ اما t‏ 
بشكل مؤكد حذف بعض الأنشطة من منطقة الراحة والاستفتاء عنها ثم 
aan‏ عدد A‏ ل ا الذي تطمح إليه لتحقيق 
الفطيرة المثالية. 


ب. ما هي المنطقة التي تجد أنه يجب عليك التقليل من وقتها؟ 


| ج. لصالح أي منطقة أخرى سیکون الوقت الذي وفرته؟ 


د. ما هي الأنشطة التي ستقوم بتقلیلها؟ 


ه. ما هي الأنشطة التي ستقوم بزیادتها؟ 


و. الآن pay acl‏ فطيرة خياتك بعد أن حققت التوازث المطلوب في الأجزاء التلأئة؟ 


:Time Management Matrix ج- مصفوفة إدارة الوقت‎ bd 


إن إدارة الوقت بفاعلية و تحقيق الأهداف التي ترغب بهاء يعني بالضرورة أن تمضي وقتك على 
الأمور المهمة و ليس ققط العاحلة, و لتحقيق ذلك يجب أن تفرق بشكل واضح بين الأمور 
العاجلة و الأمور المهمة في حياتك. وتسمى أيضا مصفوفة أيزنهاور و أعيد اكتشافها عن 
طريق ستيفن كوفي في كتابه العادات السيع للأشخاص الاکتر فعالية, و هي طريقة Bande‏ 
في تنظيم المهمات بالاعتماد على ترتيب الأولویات, و إستخدام هذه الطريقة يساعدك على 
التغلب على الميل الطبيعي في التركيز على الأمور العاجلة. و تعطيك الوقت للتركيز على 
الأمور المهمة. 


Important agai ~)‏ : هي الأنشطة التي تقدي و بشكل قوي إلى تحقيق أهدافك و لبا 
التأثير العظيم على حياتك. 


-F‏ العابحل Urgent‏ : هي الأنشطة التي اهتمام فوري لكنها عادة تكون مرتبطة بأهداف 
شخص أخر و ليس أهدافك. 


Important & Urgent 


- التحدیت والصیانة 

~ الاتصالات الهاتفية العادية 

- المهمات الروتينية Jio‏ التسوق 
- تلبية طلبات الآخرين 

- اللقاءات و الزیارات 


مهم و i Jle‏ مهم و غبر dole‏ 
- المصائب | -الفرص 
- الكوارث ~ النقدم و التطور 
- المشاكل | + لتنمية قيمة كبيرة في حبانك 
- مواعيد التسليم - على المدى البعيد 
- الاختبارات - بناء علاقات بحيدة 
- المنایسیات الاجتماعية مثل - الدراسة 
الأفراح i‏ 
- على المدى الغريب OE JN‏ 
سیر 59 الت سي 
Not Urgent But Not Important Urgent But Not Important‏ 
Jale‏ و غير مهم غير عاحل و غير مهم 


- مشاهدة التلفاز 

- اللعب و المزاح 

- الألعاب الالكترونية 
- مضيعات الوقت 


w 


1+ مهم و عابحل Important & Urgent‏ : 
abl‏ 5 التي gä‏ في هذه المنطقة تتعلق بالأمور الحرجة و الطارئة و تتطلب التزام عالي, 
أي أنها أمور يجب عليك إنجازها الآنه متل الأزمات و المشاكل الطارنة أو تسليم مشروع أو 
عمل ما أو التعامل مع مرض طارک أو إجتماع مفاجئ. 

: Important But Not Urgent ole مهم و غير‎ -Y 

هي المهمات و الأعمال التي تحتاج منك إلى تخطيط مسبق, و تساعدك في تحقيق 

očal‏ و طموحاتك. Jio‏ التخطيط أو بناء علاقات جيدة أو تطوير قيم جديدة أو التسلح 
بمعارف و مهارأت جديذة أو عمل ابتکار جديد. 

۳- عاجل و غير مهم Urgent But Not Important‏ : 
هي الأعمال الرتيبة و الروتينية التي لا تساعدك على تحقيق أهدافك الخاصة؛ و التي يجب 
أن تفلل منها أو ترفضها في بعض الأحيان Jio‏ المکالمات الواتقية الغير مهمة و خاصة 
الطويلة منهاء بعض الرسائل البريدية الالكترونية, الزيارات و اللقاءات الكثيرة. 

:Not Urgent & Not Important غير عاحل و غير مهم‎ -É 
و هي المقاطعات البديهية التي تشتت إنتباهك و تضيع وقتك, و التي بج هاء مثل‎ 
قضاء ساعات طويلة في لعب الورق أو متابعة موضوع غير مهم على التلفاز أو تمضية وقت‎ 
كبير على الإنترنت و غرف الدردشة.‎ 


و 
8 نشاط )6( : رنب أولوياتك m‏ 
و Z‏ رتب gt‏ 


Important But Not Urgent 
مهم و غير شاحل‎ dole مهم و‎ 


j” Not Urgent But Not Important Urgent But Not Important 
١ غير عاحل و غير مهم‎ t عاحل و غير مهم‎ 


11۱ 


Tinie h 


۱- خطط وقتك : 


| ضع جدول لإنجاز مهماتك. يساعدك في السيطرة على وقتك و إنجاز أعمالك, فإمتلاك خطة 
| عمل يومية و الالتزام بها يجعلك مركزا على أولويات العمل في ذلك اليوم. لكن ذلك يتطلب 
| منك yas)‏ المهارات: 
| - قسم المشاريع أو المشاکل الكبيرة إلى مهمات صغيرة بحیث تستطیع انجازها 
بأقل من ۱۵ دقيقة. 
- خصص وقت لك مهمة Gary‏ تستطيع انجازها. 
- ركز على انجاز المهمة الواحدة في كل مرة بدل من التركيز على المشروع ALIS‏ 
- رتب مهماتك حسب أهمية الأولويات كما تحدثنا في الإستراتيجيات السابقة. 
- حدد الوقت و التاريخ لخطة العمل البومية. 1 
- عين المصادر التي ER Pea‏ في PaA‏ و من أبن سس ihale‏ 
= احتفظ بالخطة دائما معك أو علقها بمكان تستطيع رؤيته دائما. 
| - التزم بخطك و لا تغيرها وان كنت مضطرا لذلك ael‏ جدولة برنامجك من جدید. 
i‏ - نذكر قاعدة ۸۰/۲۰ و أعط وقت أكبر للمهمات التي تعطيك نتائج أكبر, 
= قسم مهماتك على مدار اليومر حسب منحنی النشاط و أوقاتك الذروة الخاصة بك. 
- حدد الزمان و المکاث المناسب لأداء المهمة و تجنب العشوائبة. 
- يجب أن يكون الوقت فيه مرونة بسبب المقاطغات التي يمر بها الشخص في حبانه 
i‏ فحاول أن يكون توزيع الوقت فضفاضاً. 
PA‏ -.لا نكنف بوضع خطة يومية و إنما ضع خطة أسبوعية و شهرية. 


۱( 
ملاحظات 


wy 


-Y‏ كن حازسا و قل لا. 
في كثير من الأحيان تكون طلبات الآخرين سبباً رئيسياآ لضیاع الوقت و عدم الالتزام في 
جدول الوقت. Jio‏ المجاملات ما بين الناس كالزيارات المفاجئة أو الطلبات الطارتة, و إليك 
عزيزي الطالب بعض الحلول للتخلص من هذه المشكلة. 
- قل لا وقدم توضیح صادق, 

: أنا لست مرتاحاً لعمل ذلك لأتي .. 


۱ - قل لا و قدم أسبابك بإختصار بدون تقديم مبررات. 
: هناك : لا أستطيع الآن لأنه لدي مشروع آخر الیوم ينتهي الساعة السادسة 
elute‏ 
- فل تم قدم بدبل. 
هناك : لا أملك الوقت الكافي لذلك اليوم, لكن ممكن أن أجد له مكانا على جدولي 
Abe‏ 
أ - كرر الطلب بكلماتك الخاصة نم قل Y‏ 
مثا : آنا أتفهم أنك تريد ورقة التقرير فورا, نکن لا أستطيع إنهائه لك اليوم. 


- فل نعم ولکن, fv‏ قیم lal‏ لعدم القيام بالشيء واعط حل بذيل. 
نا أريد مساعدتك في عمل ذلك لكني لا أستطيع ذلك إلا غدا صباحاً. 


كن خازما في رفض الطلب أذا كنت Y‏ تستطيع عله yai‏ النظر عن رای 
الشخص الأخر 1 
منال : أن اتهم رايك لكني لا أستطيع ذلك wails Jail gd of‏ 


١‏ - تجنب مضیعات الوقت, 
| الشخص الناجح بتجنب مضیعات الوقت في حياته. لأن مضيعات الوقت تؤثر على انتاجیته 
بشكل سلبي و الذي بدوره ينعكس على مدی تحقیی أهدافه و بالتالي قد یصاب الانسان ‏ | 
بحالة من الاحباط نتيجة عدم تقدمه و نجاحه, لذا تجنب مضيعات الوقت و كن حازما فيهاء و | 
تذكر أنها تؤثر على نجاحك في حياتك؛ و نذكر منها: i‏ 
- المقاطعات و الزيارات المفاجئة. i‏ 
- مشاهدة التلفاز و ممارسة الأنشطة all‏ المهمة لأوقات طويلة. 
- استخدام الانترنت و الفيسبوك و التويتر و الواتس أب و الدردشة لساعاتِ طويلة. 
- اللقاءات العبر فعالة. 
- التسويف و التأجیل, 
`i‏ الخجل من الآخرين و عدم القدرة على قول لا. 
- عدم التخطيط للوقت و عمل خطة Jos‏ - 
| - عذم تحديد الضهمات , 
: عدم a i an‏ وتحديد ار انها من ال 
٠ |‏ ب عذم ترتهب alg‏ 
T‏ الخوف من الفشل يسيب [نتفاض الثقة ak‏ 
* عدمرالرفبة قي العفل يسيب عدم 
= الانجراق chy‏ الأخرین Tepes‏ ی ی توح 


| 
| 


nr 


نشاط (V)‏ : خطط وقتك ... 


عزيزي الطالب. بالاعتماد على معرفتك على الحهارات اللازمة في إدارة الوقت, l‏ 


ابحب عن الأسئلة التالية T‏ 


-١‏ حدد المهارات التي تملكها في التخطيط للوقت, ثم حدد انمهارات التي لا تملكها في 
التخطيط للوقت؟ 


-Y‏ ما الذي تنوي alas‏ لنطوير المهارات التي لا تملكها؟ 


-Y‏ هل cul‏ حازم في قول " لا " للآخرين عندما تكون مشغولا, ما السبب وراء ذلك, ماذا تنوي 
هذه الصفة؟ 


۶- ما هئ مضیعات الوقت التي تمارسما باستمرار, حددها, وما الذي تنوي alas‏ للنغلب 
على هذا التحدی؟ 


۵- والآن عزيزي الطالب بعد أن أصبحت تعرف استراتيجيات إدارة: الوقت ومهاراته, ضع خطة 
لادراة وقتك بالاستعانة بالجدول التالي ولمدة آسبوع, وقم بتسليمه لمدريك؟ 


خطة poll Jas‏ 2 
المهمة الوقت مکان زمن المصادر 
اللازم التنفیذ 2 التنفيذ 


اک ورشة HT‏ 


يتوقع من المتدرب في نهاية الورشة آن يكون قادرا على : 


.١‏ إدراك أهمية الإنترنت في التواصل. 
۲. البحث عن المعلومات من خلال محركات البحث. 
۳. إنشاء حساب على الفيسبوك. 

۶. إستخدام الفيسبوك في التواصل الإجتماعي. 
ه. تصميم بريد الكنروني خاص به. 

1 توظيف البريد الإلكتروني في التواصل. 


۳ 
P|‏ المواضیو المطروجة في ورشة اتعمل: 


أولا: مفهوم الإنترنت و أهميته. 
Tut‏ تطبیقات الانترنت. 

= محرکات البحث, 

- البرید الالكتروني 

- الفيسبوك. 


... Job! )١( نشاط‎ 


عزيزي الطالب, تأمل في العبارة التالية لبيل جیتس, و بين من خلالها أهمية الانترنت في 
حیانث؟ 


۳ إن الانترنت یصبح ساحة 
البلدة للقرية العالمية “Tae‏ 


(بیل جیتس) 


we 


Jik 


هل لديك مهارات في إستخدام الإنترنت ؟ ما هي؟ 

هل تستخدم تطبيقات الإنترنت؟ ماذا تستفيد منها ؟ 

كيف تستفيد من الانترنت كطالب جامعي؟ 

برأيك هل الإنترنت مهم في التواصل بين الناس: كيف يكون ذلك ؟ 


الإنترنت واهمیته في الاتصان 


Corts fil‏ نأ 2360لا 


يعرف الإنترنت بأنه الشبكة العالمية واسعة المجال (World Wide web) WWW‏ أو تسمی 
الشبكة النسيجية, و هو مجموعة من الشبكات المترابطة حول العالم Interconnected‏ 
6 حیت أخذ اسم الإنترنت منهاء فتم أخذ أول خمسة حروف من كلمة 
Interconnected‏ و Us!‏ ثلائة حروف من كلمة Network‏ ونم جمعها معا لتصبح Internet‏ , و 
شبكة الانترنت تصل بين ملابين الحواسيب في أنحاء متفرقة و متنائرة من العالم و الموحودة 
داخل المنازل و المؤسسات العامة و الخاصة و المؤسسات الأكاديمية و مؤسسات الأعمال, و 
يحكم ترابط تلك الأجهزة و تحادثها بروتوكول موحد يسمى بروتوكول تراسل الانترنت (۲6:۳/1۴), 
حيث يحمل الإنترنت كميات abla‏ من البيانات و المعلومات على سيرفرات عالمية (Servers)‏ 
من نصوص و صور و فيديو و ملفات متنوعة. 


و یزود الانترنت خدمات و تطبيقات مفيدة للمستخدم من أهمها خدمة البريد الإلكتروني E+)‏ 
(rail‏ و المحادثة الغورية (Chatting)‏ بأنواعما المختلقة من محادثة نصية أو صونية أو فبديوية و 
مجموعات النقاش (Newsgroups)‏ و من الخدمات المهمة أيضا مواقع التجارة الإلكترونية و 
الأعمال الإلكترونية و مواقع التواصل الإجتماعي المختلفة و مواقع البحوث العلمية؛ و إجراء 
الإجتماعات الافتراضية, والمؤتمرات الفيديوية {video Conferencing)‏ حيث يستطيع شخصان 
أو أكثر عفد مؤتمر على الهواء بالصوت و الصورة عبر الإنترنت و التي أصبح يستفاد منها هذه 
لیام ليس ذقط في المجالات التعليمية مثل التعلم عن بعد و إنما أيضا في المجلات الطبية 
Jio‏ الإشراف على elo!‏ العمليات الجراحية و تقديم الاستشارات الفورية بشكل مباشسر و 
سيتم شرح بعض من هذه التطبيقات مثل كيفية البحث من خلال محركات البحث و كيفية 
عمل بريد الكتروني و إرسال واس تقبال الرسائل فيه. و أيضا النطرق إلى تطبيق الفيسبوك و 
كيفية إنشاء حساب فيه و إستخدامه في هذه الورشة. 


و أحدث الإنترنت ثورة في alle‏ الاتصال و المعلومات, و هذه الثورة المعلوماتية أدت إلى أن 
يصبح العالم قرية صغيرة بفضل الخدمات و التطبيقات التي يقدمهاء و aul‏ اليوم من السهل 
على المستخدم الحصول على المعلومات التي يريد بسرعة فائقة و من أي مكان بالعالم و 
التواصل مع أعداد كبيرة من الناس حول العالم الأمر الذي أصبح له دور رئيس و فعال في 
الإتصال و التواصل بين الناس. 


و وقر الإنترنت التكاليف الباهظة في عدة مجالات حيث أضبح اليوم يؤجد تعلم إفتراضي 
يستطيع الشخص الدراسة من خلاله في جامعة أو مدرسة أو حضور دورات تعليمية 
ومهنية68:719-! Virtual‏ و في مجال المراسلات حيث بالإمكان إرسال الوثائق و المعلومات و 
الصور و ملفات الفيديو بطريقة الکترونية و بسرعة alila‏ و بتكلفة رخيصة. 


و يلعب الإنترنت دورآ هاما في عملية التسويق و عمليات البيع و الشراء الإلكترونية و هذا ما 
يسمى التجارة الإلكترونية (ECommerce)‏ العديد من الشركات العالمية التي حققت 
أرياحا قائلة من خلال الإنترنت Jia‏ شركة جوجل (Google)‏ و شركة (Amazon)‏ و شركة 
(Dell)‏ وغيرها. 


: Search Engines coed! أ- محركات‎ 

هي برامج تمكنك من الحصول على معلومات من 
الإنترنت بسرعة ule‏ حيث أنها تخزن مواقع ويب كثيرة. 
و لكل محرك طريقة بحث خاصة تختلف عن الآخر. 


Iniernst Appl 


و من أبرز محركات البحث الأجنبية المشهورة: 


Go gle www.google.com Google حوحل‎ 
www.exdite.com Excite اکسایت‎ 
www,Infoseek,com Infoseek إنفوسيك‎ 
www.yahoo.com Yahoo ياهو‎ 
www.Lycos.com Lycos لایکوس‎ 
www.altavista.com AltaVisat التافيستا‎ 
www.google.com Fast فاست‎ 
www.fast.com, Excite اکسایت‎ 
محركات البحث العربية المشهورة:‎ oleae 
www.ayna.com Ayna أبن‎ 
www, Al-Dalil.com AlDalil الدليل‎ 
www.Maktoob.com Maktoob مكتوب‎ 
www. Ebhath.com Ebhath إبحث‎ 
Inktomi www.Araby.com araby عربي‎ 


بلا طريقة البحث من الإنترنت. 


www.google.com شغل أحد محركات البحث و لیکن موقع جوحل‎ -١ 
أدخل الكلمة المفتاحية التي نريد البحث عنها.‎ -۲ 

۳- اضغط على زر البحث أو اضغط مفتاح الإدخال „Enter‏ 

۶- سنظهر لك قائمة بالمواقع التي تحتوي الموضوع الذي بحثت عنه. 
ه- اختر الوصلة التي تناسب موضوعك 


€ تعليمات مهمة في عملية البحث. 


+ علامة الجمع‎ -١ 
Tas نستخدمها عندما تريد البحث عن الصفحات التي تجمع أكثر من كلمة‎ 
مثال. ابحث عن جامعة بشرط أن يكون اسمها المجمعة.‎ 


- علامة الطرج‎ -Y 
نرید البحت عن صفحة بشرط أن لا تحتوي على صفحة أخرى.‎ losie تستخدمها‎ 
يكون اسمها المجمعة.‎ Y مثال. ابحث عن حامعة بشرط أن‎ 


m AE 
نريد البحث عن جملة كاملة كما هي بكامل حروفها وكلماتها.‎ losic تخدمها‎ 
مثالك. ابحث عن "جامعة المجمعة السعودية".‎ 


2- الأحرف الكبيرة و الأحرف الصغيرة 

عند كتابة الكلمة بالأحرف الكبيرة بعطي محرك البحث الأولية للحروف الكبيرة. 
وعند pals‏ بالأحرف الصغيرة يبحث عن الكلمة بالحالتين معا 

."ALMAJMAAH UNIVERSITY” ابحث عن‎ lio 


۳- اشارة النجمة * 
نستخدمها عندما ترید توسيع داثرة البحث. 


Engineer * thie 
وهكذا.‎ engineer, engineering, engineers عن‎ glu فيعطيك المحرك‎ 


6 نشاط (۲) : إبحث في الإنترنت ... 


A‏ أ) عزيزي الطالب من خلا معرفتك لمهارات البحث في الانترنت, إبحث عن الأمور 
النالية: 


-١‏ خدمات أخرى للإنترنت. 
؟- إدمان الانترنت. 


an مخاطر الانترنت,‎ -T 


ب) يعمل الطلاب في مجموعات, و تختاز کل مجموعة 


| 
۱ 
i 
| 
| 


موضوع معين + 
ج) تقدم JS‏ مجموعة عملها alol‏ المجموعات الأخرى . 


so iadi بجر اما نم راشای‎ ah a Jalas التقاش‎ Ob pad (a 
Ne hee ace 


ب- البريد الإلكتروني E-mail‏ 


من pal‏ ميزات البريد الإلكتروني سرعة التسليم حيث بالإمكان إرسال البريد بلحظات, و ذو 
كلفة زهيدة و يصن أينما كنت و يمكن إرساله إلى ش خص أو مجموعة أشخاص في الوقت 
نفسه, و تستطیع أيضا إرسال ملفات التص و الصور و الفيديو و الجداول الإلكترونية كمرفقات 
من خلاله, و أيضا يمكتك ترتيب أعمالك من خلال المجلدات التي تعملها بداخله و تحتفظ بها. 


۷ طريقة انشاء البرید الإلكتروني. 


)~ شغل برنامچ [نترنت اکسیلورر Internet explorer‏ 

۳- اختر احدی محرکات البحث التي تزود خدمة البريد الالكتروني و لیکن موقع ياهو 
WWW. yahoo.com‏ 

. اضغط على زر مستخدم جديد (التسجيل)‎ -Y 


eg! 

e‏ ا 

e‏ عنم سام سنه س ما 
sopa un‏ اعد eash al‏ أخبار sasti aw‏ وا 


ه- أدخل الأستلة السرية التي تريد مع إحاباتها و الرمز الموجود في الصورة: ثم إضغط زر نم. 
ETS?‏ مر 


د مويق 


unpaggel 


see‏ مرسمه 


۷ تم تظهر لك إتفاقية الخدمة, ضع إشارة صح في gall‏ ثم hab]‏ على زر أوافق. 


aon FOO, 


WarRock 


MARTOOB معتوب‎ 


ah‏ نداي Se‏ شاوی شش قچه رم 


انا کات قدیش حنسایه هف مدوب وتوكب. برمعله Se‏ د sea‏ ساب یه وترضب باتعا 
إن نات یل مدوب وتر Bt‏ میت vaia war‏ ولوب 
٩‏ کی بد ندحا te‏ فی موی phe‏ > اسک من VUNE selene‏ مكيف باجا اسو 
“nbad,‏ ويه سد هو 0 ند شود وظلمه اسم الحا مه لد عي مک 

tadan wt‏ الط vaa‏ وجا 

4 مار Aan‏ نیت قن وه هط نرب الحا بين F‏ 
a!‏ ابم لت انمسر عالق فشي فى تمستقیل 


-A‏ ثم يطلب منك إدخال الإسم المستعار و هو الإسم التي ستظهر به للآخرين: ثم إضغط 
على زر تابع كما في الشكل. 


YAHOO,‏ د 


MAITOOD مکتوب‎ 


۰- ثم نظهر لك صفحة ترحیب, تضغط على زر البريد. 
Casta‏ 


| “YaRHoO! 


مکتوب 10861۵09 pigus‏ یی 


۳ 


= siman TAT la TE le 


)1- ثم تلاحظ وجود رسالة ترحيب من ياهو و تعطيك عنوان بريدك الإلكتروني الجدید, و بعض 
المعلومات التي تفيدك. 


منوا ادر 

الرسائل اميعجة 

t Maga 

t هداد‎ 

ا 

عم سويت اعد 1 
ae‏ واولاو عون هرد تاو 
hd‏ 3 ده یج مت یم ani meurt Sager com‏ 


و بهذا یکون قد أصبح لديك بريد الكتروني حديد (تهانینا الحارة) 
اة إرسال و استقبال البرید الإلكتروني. 
- لاستقبال الرسائل البريدية فقط إضغط على زر الوارد Inbox‏ 


| بريد‎ YAHOO? 


r 


- لإرسال الرسائل البريدية : 
-١‏ إضغط على زر انشاء 
-T‏ أدخل عنوان المرسل إليه في خانة إلى. 
أدخل موضوع الرسالة. 
-E‏ أكتب نص الرسالة. 
haol‏ على زر إرسال. 


YAHOO ch‏ بريد 


را مرچ ® AHVIBET‏ 


انستر تیک مسد 


کید المال. دی ال وير رات ال با الى مدرب 
eger‏ 


," أ) عزيري الطالب بعد ما Quel‏ لديك بريد إلكتروني جديد, أجمع من زملائك البريد a‏ 
الإلكتروني الخاص بهم؟ 


1 

| ب) أرسل إلى زملائك بريد إلكتروني على إيميلاتهم ترحب فيه بهم ؟ 
| ج) أرسل إلى مدربك بريد الكتروني ترحب به و تعرف فيه بنفسك؟ 

۱ 


>( كيف ستستفيد من بريدك الالكتروتي في التواصلمع زملانك. و عمل مشروع dole‏ 
مهارات الاتصال؟ 


ave 


ia‏ الفيسبوك أشهر شبكة إجتماعية موجودة على الانترنت, حيث تستطع التواصل مع 
جميع أصدقائك. و تكوين صداقات جديدة, و بعد حصولك على بريد إلكتروني آصبح من السهل 
عليك إستخدام الفيسبوك , ققط كل ما عليك إتباع الخطوات التالية لإستخدام الفيسبوك: 


-١‏ افتح موقع فيس بوك www.facebook.com «Face book‏ « وادخل المعلومات التالية ثم 
baal‏ علي Sigh UP‏ 
- أدخل إسمك الأول و الأخير. 
- أدخل بريدك الإلكتروني. 
- آدخل کلمة spall‏ 
- أدخل تاريخ المیلاد. 
- حدد الچنس + 
- اضقط زر sign up‏ . 


Sign Up 
avetwok harps you وی‎ aid snare wt Reta a ret, 
Tha poopie im your ie 


رسمه ات9 ماه مدید 


yee cons‏ ی 


-T‏ ثم نظهر لك شاشة تطلب منك بريدك الالكتروني, ثم تضغط على Find friends‏ إيجاد 
اصدفاء. و ذلك لإستيراد قائمة الأصدقاء الموجودين لديك في بريدك. و إن لم يكن لديك أصدقاء 
تضغط على skip this step‏ (أهمل هذه الخطوة) . 


۲- تم تبدأ الخطوة الثانية و يطلب متك إدخال المعلومات التالية. 
- المدرسة الثانوية . 
- الجامعة. 
- المدينة الحالية, 
- اليلد الأصلي. 
- ثم تضغط على زر save 8 continue‏ ~ 


۶- تظهر لك قانمة بأسماء مقترحة لطلب صداقة بالامکان الاختیار منها. 
۵- ثم يطلب منك الموقع تحمیل صورتك |ذا كنت ترغب بذلك فهذا الخيار |ختباري و لیس 
«sib‏ و بالامکان الضغط على Skip‏ إذا كنت لا ترغب بذلك. 


xet our profile pietne 


ا 


u neato‏ مت 


toe nn] 


۵- تدخل كلمة السر مرة أخرى للتأكيد. 


1 تم تظاهر لك رسالة ترحيبي قي بداية استخدامك للقبسبوك. 


Fî Welcome to Facebook, Abdollah. 


5 {Ese emai no Ft 
سس‎ EE 


a 


امس سس ا ساس عي Fa]‏ 


ae ae 


Seve á 1 003000 
| atone ye neater 


Bret KO tr 
paw 


8- بامکانك الآن عمل طلب صداقة عن طريق find friends‏ ثم send request‏ . 


تاد ده رت fea erol‏ ی سوت tep‏ سدسرم مرسمه مرول رطف 


Gye 


۳ 
[Brom “Bain mal 
pinan ولو‎ ss 


iê a mk 


rer 


wy 


نشاط (2) : طلب صداقة m‏ 


أ) عزيزي الطالب بعد ما آصیح shai‏ حساب جديد في الفيسبوك قم Jas‏ طلب صداقة 
لزملانك في الشعبة. 


ب) أرسل إلى زملائك بريد ترحب بهم فيه ؟ 

ج) آرسل إلى مدربك طلب صداقة؟ 
أ د) كيف تستفيد من صفحة الفيسبوك الخاصة 
بك في التواصل مع زملائك, و مدربك؟ 
| ه) كيف تستفيذ من صفحة الفيسبوك الخاصة 
بك. في عملية تعلمك و إجتهادك في دروسك؟ 


| ف برايك ما هي سلبيات و إيجابيات مواقع التواصل 


الاجتماعي. كيف نتفلب على الشلبيات: ناقش ea‏ 
| ذلك مع زملائك؟ 


و) sl‏ أشماء giles‏ تواصل acbos}‏ آخري ؟ 


العمل ضمن فريق 
Team Working‏ 


ف ورت العمل: 


پتوقع من المتدرب في نهاية الورشة أن يكون قادرا على : 


تعريف مفهوم الفريق. 

التمييز بين الفريق و المجموعة. 

تحديد إيجابيات العمل ضمن قريق 
توضيح مراحل عمل الفريق. 

توظيف روح الفريق في alos‏ مع زملانه. 


EE 


e]‏ المواضيع المطروحة قي ورشة العمل: 


aul‏ مفهوم الفريق و المجموعة و الفرق بينهما. 


TW‏ إيجابيات العمل ضمن فريق. 


۳ عزيزي الطالب, Job‏ في هذه المقولة : 
lao”‏ كل واحد ينجز أكثر" 


و كيف يكون ذلك؟ 


| 
ee 

گر سؤاك ههم.. 
. 

هل سبق ols‏ عملت ضمن فريق عمل ؟ 


هل كانت التجرية ناححة, صف شعورك؟ 
برأيك ماذا نستفيد من العمل ضمن قري ؟ 


وبين من LMS‏ أهمية العمل ضمن فریق. 


ی 
Everyone‏ 


Fon: ieves 
More 


الغریق مجموعة من الأشخاص بمتلكون مهارات و مهمات مختلفة, بعملون معا 
لتحقيق مشروع أو هدف أو خدمة مشتركة: من خلال تبادل الدعم و الخبرات بینهر 
حيث عملهم و أدائهم يعتمد على بعضوم البعض. 


lal‏ المجموعة فلا يعتمد sial‏ الأفراد فيها على بعضيم انبعض, فأفرادها یتفاعلون 
معا من خلال المشاركة في المعلومات أو التطبيقات أو وحهات النظر و من أجل 
اتخاذ الغرارات التي نساعد الأفراد كل حسب منطقته أو مسؤولياته أو وحدته. 


مثال : فريق عمل مشروع 

يعمل مجموعة من الطلاب على تطوير مشروع في مهارات الإتصال وهو تصميم صحيفة 
أسبوعية لعمادة السنة التحضيرية. حيث قاموا المهام فيما apiy‏ حيث قام sol‏ 
بعملية الكتابة و لعب دور الکاتب. بينما قام أحر بالتحرير و لعب دور المحرر, و قام أخر ZLY,‏ 
الفني و لعب دور المصمم, فنلاحظ هنا أن عمل كل قرد يعتمد على إنتاج الفرد الآخر و الهدف 
هنا هو تصميم صحيفة أسبوعية و هو هدف مشترك بين الجميع. 


متال : مجموعة الطلاب المبتعثين 

يذهب مجموعة من الطلاب للتقديم إلى منج دراسية خارج المملكة. و الكل هدفه هنا الحصول 
على المنحة و معرفة شروطها من أجل انتحضير لهاء فعمل كل فرد هنا لا بعتمد على الآخر و 
lol]‏ جميعهم يستفيدون من نفس مصدر الخدمة و المعلومات. 


... صنف الحالات‎ : (T) نشاط‎ [gpa 
ka 


spe dy‏ الطالب, من خلال معرفتك لمفووم الفريق و المجموعة صنف الحالات التالية إلى 
+ فريق أو مجموعة؟ 

| الحالة فريق مجموعة 

5 يلعب أحمد و محمد و عبدالله في فريق الجامعة لكرة 

t‏ القدم 


يفوم خالد و عبدالرحمي وانس بالذهاب إلى مكتبة الجامعة 
| كل يوم للاستفادة من المصادر الموجودة بها. 
| يذهب رامي و محمود و وليد كل أسبوع إلى مطعم معين 
atl |‏ طعام العش 
| يذهب مجموعة من الأصدقاء إلى صالون الحلاقة معا 
| لتزيين شعرهم. 
يعمل مجموعة من الطلاب و بالتعاون go‏ مدربهم le‏ 
إعذاد بحث في الجامعة. 
پنسنق الظلاب فيما apin‏ من اجل القيام بمشروع للعمل 
التطوعي في مدینتهم 
نأتي ثلائة طلاب معا يوميا إلى الجامغة ؤيستخدمون 
سيارة واحدة. 1 z‏ 


ry 


هي عملية مخططة و منظمة يتم فيها الأخذ بعين الإعتبار كل الأنشطة المختلفة 
التي من ils‏ أت تحفز أعضاء فريق العصل من أجل تحسين أداثهم بالشكل 
habl‏ و تمكينم هن إزالة المعوقات و التعاون فیما بينهم من Jol‏ تحقيق الهدف 
Ainas‏ 


يعتبر ely‏ الفريق مهم جذا في تطوير و تنمية أعضاء الفريق و الذي بدوره يحسن من أدانهص و 
وي العلاقات فیما بينهم من خلال الهامهم إتجاه روح العمل حيث تزيد إنتاجيتهم و سرعة 

تحقيقهم للهدف, و تركز عملية بناء Guill‏ على زيادة نقاط القوة و معالجة blä;‏ الضعف لدی 

أعضاء الفریق,لذلك يجب أن تأخذ العديد من الأنشطة بعين الحسبان من وقت لأخر لتشجيع 

أعضاء الغريق owl)‏ بجد لزيادة وعيهم بتأثير ذلك على جودة تحقيق الهدف. 

سای rae‏ زیچ 


antages Aie 
فر مهارات و معارف و خيرات أكثر قي سبيل حل المشكلة,‎ J 
‘Ves يكف‎ das تدفق المعلومات بين‎ + | 

| 

4 


« العمل 


1017: Aah 


5 


+ ده الوعي الدى أعضاء الفريق عن المشكلة. 
E‏ ماعات أعضاء الفریق توثر على الهدف وتزيد من الإنتاجية. 
Lo |‏ العمل ضمن فريق يعطي قرارات أفضل بالتالي يزيد من القدرة على تحقيق الهدف sale‏ 
نحل مشاكل الفريق پشکل هبكر و بوضوح Í‏ 


clacl ۷‏ الفريق یتبادلین الخبرات فيما ينهم 


| م العمل one‏ فريق يوفر الوقت و يضمن السرعة في اجان 
۱ ۹ : بريد من تماسك فریق العمل مما بر على الحماس و الداقعية إتجاة العمل 
| ۱۲۰۰ - يقلل من الجهد المبذول بسبب تزع الأعمال. 


11 من القدرة على مواجهة التحديات و الأزمات. 


4 
AF |‏ بشعر كل شیم بمسؤوليته إتجاه العمل. 
۷ 
1 


y‏ - تحفيق المشاركة الفاعلة المتوارنة بين أعضاء درو 


۳ - العمل ضمن فزيق بقلل من AIS‏ العمل. 


aer 


نشاط (۲): لماذا نحتاج إلى بناء الفریق؟ 


توجد أسباب كتيرة تدعونا لبناء الفریق, نذكر منها: rad‏ 

AR 

1 عندما نريد تحقيق أهداف معينة و تحتاج إلى جهد جماعي.‎ -١ 
عند وجود مقاومة لدی الأفراد لعملية التغيير,‎ -T 

۳- عندما تكون الإجتماعات غير فعالة. ý‏ 
-E‏ عند حدوث نزاعات بين الأقراد. نت 
۵- عند الحاجة إلى استغلال Agel‏ و القدرات الفردية بفعالية أكثر: 

-T‏ عند انخفاض الروح المعنوية للأفراذ أو انداقعية للعمل. 

-V‏ عند وجود النزعة إلى الفردية في العمل. 

رد وجود مركزية لدى بعض الأفراد و نزيد تعزیز روح المشاركة. 


Team Building Stages الفریق‎ stu رابعا: مراحل‎ a 


(الروح المعنوية عالية لكن الانتابحية منخفضة ( 


يكون حماس أعضاء الفریق معتدك. 

توقعات أعضاء الفريق غير حقيقية و غير منطقية بنسبة عالية. 
قلق و حذر انجاه قوانين العمل و الأخرين. 

يتظاهر أعضاء الفریق بالثقة ببعضهم البعض. 

يظهر أعضاء القريق سلوك لطيفا براعي الآخرين. 

عدم و ضوح الأهداف و المعابير و الفایات, و كيفية العمل معاء 
الاعتماد على المسؤول للإرشاد و الدعم. 

اعتراضات بسيطة على توزيع الأدوار. 

مراقبة ما يتوقع من أعضاء الفریق و ما هو مقبول منهم. 


(Forming)‏ | الأمور التي بحناجها الفريق في هذه المرحلة 


-١‏ فوم عام oblal‏ العمل ضمن فريق. 

Stil -۲‏ على asail‏ والمعابير للعمل سويا. 

i‏ اق على الأدوار و SLAV‏ معاییر التفییی 

i‏ على aul‏ اتخاذ القرارات و المسؤولية: 

| 0- اتفاق على قواعد العمل. و كيفية Has]‏ العمل و من قبل 
1 


من و 
الخطوط انزمنية, و المهام و المهازات المظلوية, 
14- معلومات حول الموارد العتأحة. 
-V‏ معرفة:بعضهم البعض لاستعمال مواهب متنوّغة لبناء علاقات 


| 

j i 

| مر 

| ۸- القضّايا المثارة هي الرضًا الشخضي:و القبول و ألثقةء 3 


1۳۳ 


7 


(الإنتاج منخفض إلى معتدل و الروح المعنوية منخفضة) 


تناقض بين التوقعات و الحقيقة. 
تشويش و إحباط ts‏ الأدوار و الأغراض. 
إستياء بسيب الاعتماد على انسلطة. 
تعبير عن عدم الرضا . 

نشوء تحالغات يعض الأعضا الأعضاء. 


المرحلة الثائية الشعور بالعجز و aJl‏ 
مناقسة من أجل التوه او السلطة و لفت الانتباه. 
العصف و تنجز بعض المهام . 
الخلافات 
الأمور التي يحتاحها الغريق في هذه المرحلة: 


(Storming) | 


-١‏ توضيح الصورة الكبيرة. 
۲- إعادة تعريف الأهداف و الأدوار و الفايات و القيم و المعايير 
تطوير الغريق و المهارات المطلوية + 

تطوير عملبة الاتصال من خلال الاستماع النشط » تبادل 
التعليقات غير الحكمية و إدارة التزاعات و حل المشكلات . | 
الحصول على المعلوماث و المصادر, 

التشجيع و التطمین للاخرین و الاعتراف بالانجازات. 
المتاقشات الففتوحة والصادقة للقضايا wally‏ تتضمن تلك الأمفر 
العاطفية و النزاعات الشخصية و التحا y‏ 
Laal‏ المثارة هي القوة و السيطزة و telly‏ 


٠. | |‏ (الإنتاج معتدل إلى مرتفع 9 الروح المعنوية منخفضة إلى معندلة) ١‏ 


1 زيادة الوضوح و الالتزام بالوظائف والعايات والواجبات والتنظيم. | 
زيادة الالتزام بالمعايير والقیم , i‏ 

الفقة المتزايدة, التماسك, الانسجام والاحترام المتبادل. ! 
لرعبة بالاشتراك في المسؤولية والقيادة و السيطرة. | 
استعمال لفة الفريق "نحن" Vay‏ من " أنا" \ 
الميل لتجنب النزاعات و قهم وتُقييم الاختلافات. i‏ 


و موه 


المرحلة الثالئة 


| 9 الأمور التي بحتاحها الفریق في هذه المرحلة 

| التوافق 

“y |‏ تكامل الفريق في الأحوارو lal‏ الفردية و المعاییر و القواعد . 
(Norming) |‏ 

| 


1 
| 
i‏ 
| 
patil £ | 1‏ یاه فد و العلاقات الإنجابية والمشاركة في 
| الفسؤولية و القيادة. 
| + الترکیز على زيادة معدل الإنقاج. 
-V i‏ التقیی و التغلم من التجارب ثم التقذير و الاختفال بالنجاخ : 
-A. : |‏ القضایا المتارة هي ضبط النفض و تجنب النراعات: 


Sais ren 


(معدل الإنتاج عاليء الروح المعنوية (Ale‏ 


o‏ الغايات و القيم و الأدوار و الأهداف واضحة. 
٠‏ منج السلطة للفريق لمزاولة مهامه التي تحرر طاقة الفريق و نقوده 
لمتابعه التطور. 
o‏ العلاقات و الاتصالات مبتية على الثقة و الاحترام المتيادل. 
۶ المرونة و القيادة المشتركة بسمحان للقريق بالرد على التحدیات 
الجديدة. 
o‏ المشاركة في المعلومات المتوفرة. 
!| » معدل الإنتاج متالي و المستويات عالية. 
تطوير الأداء. ‏ : | e‏ الاعتراف و التقدير لإتجازات الفريق و الفرد. 
i‏ 
۳ 
| 


۱ 
| المرسلة الرابعة 


التعاوت و الجهود المشكركة. 
(Performing)‏ 1 
الأمور التي يحتاحها الفريق في هذه المرخلة: 


-١‏ الاستمرار بالتركير على رقع الإنتاج و تحسين الأداء. 


-T‏ ظهور نحديات الجديدة تتطلب تعاون آکثر. 
T‏ التقدير و الاحتفال بانجازات الفرق. 


„akali و‎ gail الفضایا المثارة هي التحدیات الجديدة و مواصلة‎ -۶ / H 


مخطط يوضح أداء الفريق في المراحل الأربع 


أداء الفريق 


/ 


4 الأداء التواقق , الخلافات ٠ ٠٠‏ تشكيل الفزيق 


نشاط (۶): تنشكل قریق سوية wn‏ 


عزيزي الطالب. من خلال معرفتك لمراحل عمل القريق. قم بتشكيل فريق عمل مع ˆ 


زملائك لإعداد مشروع مهارات الإتصال الذي alb‏ متك المدرب» و اكتب بخطوات 
واضحة ما سوف تعمله في كل مرحلة من مراحل بناء الفريق؟ 


(Forming) المرحنة الأولى: تشكيل الغریق‎ -١ 


3- المرحلة الثالئة: التوافق (Norming)‏ 


. 4- المرحلة الرابعة؛ تطویر الأداء (Performing)‏ © 


ورد 
مهارات القراءة و العذاکرة 
Reading & Study Skills‏ 


يتوقع من المتدرب في نهاية الورشة أن يكون قادرا على : 


. تعريف مفهوم القراءة. 
. التمييز بين أنواع القراءة. 
توضيح كبغية المرونة في القراءة . 
وضع خطة لعملية القراءة و المذاكرة. 
. تعريف مقهوم المذاكرة. 
. توظيف أنواع المذكرة في حياته الأكاديمية. 


مد هداب موم و 


المواضيع المطروحة في ورشة انعمل: 


مغهوم القراءة. 
Lal‏ أنواع القراءة. 

ثالتآ: المرونة في القراءة. 

ileal‏ وضع خطة للقراءة, 
خامسا: مفهوم الإستذكار. 
سادسا؛ خطوات القراءة الجادة. 
سابعا: طرق الاستذکار, 

ثامنا: نصائح الاسنذکار. 


2 نشاط )1( : تأمل ... 
À‏ عزيزي الطالب؛ dab‏ في هذه AM‏ الكريمة التالية وبين أهمية القراءة و طلب العلم فيها E‏ 
| ( أقرأ باسم ربك الذي خلق (۱) خلق الإنسان من علق (۲) اقرأ و ريك الأكرم (T)‏ الذي 
ple. |‏ بالقلم )£( ple‏ الانسان ما لم ale:‏ (۵) { ۱ 
; سورة العلق vr‏ 


ييخ à EN‏ شب 
Py‏ 
fa‏ سؤال مهم... 


هل لديك هواية المطالعة ؟ 
هل پوجد مهارات خاصة للمطالع الجید؟ 
ably‏ ماذا تستفید من المطالعة؟ 


TA 


اولاء سفهوم القراءة Resdirg thofinition‏ 


تعرف القراءة بأنها عملية تغكير مركبة فتبدأ بعملية تفسیر الرموز و هي الحروف و 
الكلمات و اتحجملء ثم ترحمة هذه الرموز من US‏ ربطها بالمعاني لتفسيرها حسب 
خبرة القارگ و مخزون المعلومات UM‏ و تفر القراءة بمرحلتین رئيسينين Hod‏ 


-١‏ المرحلة الميكانبكية أو الألية. 
و هي عملية رؤية القارئ تلحروف و الکلمات و الجمل من خلال العین تم النطق بها. 
-Y‏ المرحلة الذهنية أو الإدراكية. 


و يتم في هذه المرحلة ترحمة الرموز و تفسيرها للوصول إلى المعنى و يستخدم القارئ فبها 
مهارات التفکیر Wall‏ و العلیا Jio‏ القهم و الإستيعاب و التحليل و التركيب والتقبيم ( من خلال 
إبداء رأيه في موضوع القراءة). 


ولا تكتمل عملية القراءة إلا من خلال المرحلة المبكانيكية و المرحلة الذهنية, و تعتبر القراءة 
غذاء الدماغ, فهي تزيد من حجم المعلومات المخزنة فيه, حيت يتلقى الإنسان في وقتنا 
الحاضر %۸٥‏ من معرفته عن طريق المطالعة: و تعتبر القراءة من pal‏ المكونات لشخصية 
الإنسان فهي تصنع حالة الثقافة لديه و تشكل مخزون عالي من المعلومات يسنطيع من 
خلالها الإنسان التعبير عن رأيه بنقة. لذلك عزيزي الطالب أنت OY!‏ تعيش في بيئة جامعية 
enn‏ عليك المطالعة كلها تيح لك ذلك و إسنثمار وقنك بالشكل الصحيح و خاصة في أوقات 
الفراغ ull‏ القراءة تساعدك في صقل شخصيتك و فهم ذأتك بشكل أفضل 


و تعتبر القراءة وسيلة أو إستراتيجية مهمة في تعلم الفرد لأنها ذاتية وسهلة لا يحتاج Lpd‏ 
إلى مساعدة الآخرين. حيث أن ذلك يساعده على اکتساب السلوك المرغوب فيه لتحقيق 
التوافق الإجتماعي الذي يبحث عنه لحل مشكلاته و إيجاد ails‏ مثل تنمية مهاراته و خبراته 
الحباتية و الوظيفية و إختيار التخصص الذي بطمح إليه و مهنة المستقبل, و تساعد القراءة 
الفرد على التعمق في المفاهيم و الرقي فيها ليصل فيما بعد إلى مرحلة متقدمة من البحث و 
الإبحار فيهاء الأمر الذي قد يولد لديه أفكار جديدة تقوده إلى الإبتكار و الإبداع. 


7 | إضاءة... 


بحت أمريكي 


| في دراسة أجربت في الولایات المتحدة الأمريكية عن أهمية 
| القراءة. حيث كان الهذف من الدراسة هو إيجاد الصفات 

| المشتركة بين أكثر خمسين شخصية مؤثرة على الشعب 
j‏ الأمريكي, فكانت نتيجة الدراسة أنه لا يوحد صفات مشتركة 
j‏ اہم س می تن 
].. كتابا سبنؤيا أي بمغدل قراءة كناب في كل 


تصنف أنواع القراءة > الهدف لدى الشخص من عملية القراءة كالأتي: 
-١‏ القراءة الترقيهية Recreational Reading‏ 


- تستخدم لقراءة الصحف و المجلات و القصص القصيرة و الشعر و الروايات. 
= تكون القراءة بهدف التسلية و الإستمتاع و الشعور بالسعادة, أو البقاء مع حدث معين آول 
پأول. 


۲- القراءة العامة أو المتصفحة Overview Reading‏ 


- تستخدم لقراءة مواد جديدة أو مواد صعبة كإجراء آولي, مثل تصفح کتاب مقرر دراسي أو 
وحدة منه أو التحضير للاختبار. 
- تستخدم oid‏ قصة قصيرة أو لاخذ فكرة عن مفالة أو خبر في صحيفة بدون التوقف و 
التحلیل, 

- تكون بهدف تصفح و (ستعراض الصورة الكبيرة أو الإطار العام للکتاب قبل البدء بالقراءة العميقة 

من أجل وضع خطة أولية لكيفية قراءة المادة. 

- تكون القراءة سربعة بدون توقف لأخذ فكرة عن الموضوع الغير مألوف. 

- هذا النوع من القراءة عادة بحرك مشاعرك إتجاه الكلمات و يطلق العنان لمخيلتك . 

- تعطيك فكرة عن الأجزاء أو الوحدات الصعبة من الكتاب و التي يجب أن تركر علیها أكثر لاحفا 
في القراءة العميقة, و تعطيك معلومات أساسية تساعدك في البناء عليها في القراءة العميقة. 


Thorough Reading القراءة العميقة أو الشاملة‎ -Y 


- تستخدم لقراءة الكتب الدراسية بعمق, أو مواد علمية خاصة بدورة معينة أو للتعمق في 

موضوع cazo‏ أو التحضير المعمق لاختبار lo‏ وتعتبر pal‏ نوع من أنواع القراءة لأنها i‏ 
القارک لمستوی الفهم العميق للموضوع. 

- يجب أن تكون مرنة لتحديد مستويات صعوبة أجزاء الكتاب أو المادة العلمية لتستطيع إختيار 
الاستراتبجية المناسبة للتعامل مع المعلومات وفهمها. 

- قد تغير من سرعة قراءتك في بعض الأحيان فیعض الكتب تكون سهلة القراءة و الفهم و 
البعض الأخر منها قد يتطلب منك جهد lel‏ في عملية التركيز , و قد نسرع في وحدة معينة 
و تسرع في وحدة أخرى في نفس الكتاب. 

- تكون القراءة anku‏ و منظمة لتعطي lög‏ للدماغ لاكتساب و معالجة معلومات و مهارات 
بجديدة. 

- تكون بهدف فهم واستيعاب بناء الفقرات و الجمل و المخططات و الرسوم التوضيحية لتحديد 
أهمية المعلومات للتمكن من تلخيصها و تسجیلها. 

تستخدم فيها أحد إستراتيجيات التوسع في المعلومات لتعزيز عملية الفهم وسيتم التطرق 
لها 


Comparative Reading الغراءة المقارنة‎ -4 


- تستخدم للمقارنة بين مقالتين أو أكثر أو كتابين لنفس الموضوع. 
- تكون بهدف تحليل و تنظيم التشابهات و الفروقات في أراء Bayne‏ أو تضمينات وحقائق أو 
نماذج أو أساليب ونظريات . 5 : 

- يستخدم هذا النوع من القراءة Sole‏ في إجراء البحوت أو نقد المقالات أو عمل دراسة عن 
موضوع ماء 


أ. كمية الصادة الدراسية. 


إختر كمية مناسبة من المادة لفرائتها قبل التوقف للتفكير بها أو العمل عليها و تجنب زيادة 
الحمل على الذاكرة العاملة. أي انه كلما شعرت بأنك تحافظ على تركيزك و تنظيمك للمعلومات 
إستمر و لا تتوقف, لكن إذا شعرت بأنك فقدت التركيز و التنظيم للمعلومات توقف و فكر. 


ب. pad‏ درحة صعوبة المادة. 

عند قراءة الكتب الدراسية متدنية الصعوبة. توقف عند نهاية كل صفحة وفكر بمعلوماتها و ارسم 
صور أو أشكال تساعدك على ربط هذه المعلومات بمعلومات أخرى في ذاكرتك الذائمة ؛ و عند 
قراءة الكتب الدراسية alle‏ الصعوبة, توقف عند نهاية كل جملة و تأكد من فهمك لها وفكر بها 
و قم بمعالجة المعلومة فيهاء فان فهمتها استمر و أن لم تفهمها كرر قراتتك لها وهكذا ... 

د. تجزيء المعلومة. 

تجزيء المعلومة إلى وحدات صغيرة مفهومة يعطي الذاكرة العاملة الوقت لكسب المعلومة و 


مكاملتها مع المعلومات الأخرى لتحقيق الفهم, و عدم مكالمتها مع معلومات أخرى يؤدي إلى 
فقدان المعلومة بالتالي عدم تخزينها في الذاكرة. 


Reading Plan Setting وضع خطة للقراءة‎ lal, ee 


وضع خطة محددة الأهداف للقراءة ينشط الذاكرة العاملة, 1 


l a حيث يكون ذلك سلوكا موجها لتحقيق الهدف من خلال‎  ( 
i hex أن ذلك یجعلك تولد نية جادة للقراءة و رغبة في الإنجان.‎ 

و يساعدك ذلك أيضا في اختيار طريقة القراءة المناسية. Se‏ | 

i 

| 


و لتتمكن من وضع هدف للقراءة اسأل تفسك Soi‏ 
( ما هو غرضي من قراءة هذا؟) 


ثم إعمل خطة من الإجراءات لتحقيق هذا الهدف, متلا 
Is]‏ كان غرضك هو أن تتعرف على مادة معينة فسيكون 

هدفك هو تصفح هذه المادة لذلك ستختار القراءة المتصفحة 
لتحقيق هذا الهدف قي البداية: lol‏ إذا كان غرضك هو التحضيز 
لإمتحان ما والحضول على درجة lle‏ فشيكون هدفك هنا 
هو الفؤم الغفيق للمادة و من هنا ستختار أسلوب القراعة 
العميقة i Balad!‏ 


و الجدول اللاحق aog‏ خطة عمل للقراءة : 


ra) 


ال 
فهم الأفكار الرئيسية لمادة 
الحاسب الاليه 


| حفظ مصطلحات مادة مهارات 
الإتصال. 


" عمل بحث عن الفرف بين 
المواد لمادة الفيزياء 


الهدف 


sey 


-١‏ تظلیل الأفكار الرئيسية 

و الكلمات المفتاحية في كل 
فقرة باللون الأصقر. 

۲- تحديد العلاقات بين الأفكار 
| وتدوين ملاحظات في i‏ 
| هوامش الصفحة. 


Glai مراحعة‎ -T 


-١‏ تحديد أسهاء المواد و 
خصائصها. 


' عمل جدول يوضح الفروق‎ -Y 
و التشابهات بين المواد.‎ 


٠.‏ عزيزي الطالب. من خلال ععلوماتك السابقة في الدرس Gol‏ عن الأسئلة التالية ؟ 


-١‏ ما هو نوع القراءة الذي نتبعه dole‏ هل تجد أن هذه الطريقة ناجحة, اذكر أسباب 
ذلك؟ 


الإإخراءات 


vey 


اسنوب القراءة الهناسب 


القراءة المتصفحة 


قراءة متعمقة 


__قراءة مغارنة 


.. طريقة القراءة المناسبة 


Study Definition عفهوم الذست‌کار‎ Tans 


هي عملية تعلم مقصودة يتبعها sall‏ للحصول على المعلومات أو إكتساب مهارات جديدقء و 
ra‏ در على إستيعابها و فهمها و حفظها ثم تخزينها بالذاكرة و إسترجاعها Lad‏ بعد 


و تعتمد فاعلىة عملية الاستذکار على فاعلية عملية القراءة التي یتبعها الفرد ومدى إستثماره 
الصحیح لوقته و جهده, فاختیار طريقة القراءة الصحيحة بساعده على تسریع عملية الفهم 
لدیه و القدرة على استرجاع المعلومات بسرعة و سهولة قیما بعد. 


و الاستذکار عملية مرتبطة بعملية القراءة و کلاهما یکمل الأخر حيث لا تنجح عملية الاستذکار 
الا بالقراءة الجادة التي سنتعرف علیما بعد قلیل, و التي یکون الهدف منها في أغلب الاحیان 
التحضیر لإختبار معين للحصول علة أفضل الدرحات fi‏ الوصول إلى عملية الفهم السریع للمادة 
العلمية. لذلك لا بد عزيزي الطالب من معرفة قواعد القراءة الصحيحة التي تساعدك على ذلك. 


È‏ سادسا: خطوات الغراءة الجادة 


` كن فضوليا في التعرف على المعلومات لان ذلك يعطي ” 
إشارة إلى الذاكرة العاملة wl‏ هذه المعلومات مهمة | 
| وینشطها, : 


حدد نيتك من القراءة و ضع خطة لذلك قبل البده بعملية أ 
| القراءة, وحدد فيما إذا كنت ba‏ للحصول على معرقة | 
F‏ أو لاخذ فكر عافة أو للتعفق بالعادة المقروءة. ‏ | 


القراءة. | E39‏ فيها لمكاملة المعلومة الجديدة مع المعلومات 
j‏ السبابقة المخرنة فيه في قاعدة المعرفة ام 


أ ؟- كن صبورا و لا تسرع في عملية القراءة عملية Mul‏ و فك تشفير و claw asd‏ العقل [ 


ایجاد علاقات بين ن المعلومة الجديدة و ) 
المعلومات السابقه لديك و اريط بینها واسأل نفسك مآ | 
الذي آعرفه عن هذا الموضوع و ما الذي اعرفه سابقا | 
عبه و كيف أكامل بيتهما. i‏ 


£- إريط المعلومة الجديدة بالمعلوما 
السابقة المخزنة في الذاكرة الدائمة 


تابر في القراءة لتصبح قارک تحليلي لتستطيع 
بن المغاهيم الكبيرة و الصغيرة و الأفكار الرئيسية و 
لأن ذلك يساغدك على الفهم. 


| ©- مور os‏ مستويات المعلومات التي i‏ 
bas‏ 


> تعلم التعریغات و المفاهیم an Mal‏ 


ع 
| 
i‏ 
i‏ 


تعريف المفهوم في البتاية يساغذك قلق ey‏ عفليات | 
tel ale‏ مثل omy Shy‏ و التطيل د | | 
9 ۳ الخقارنة و التقبيف | 


ia‏ تس سسالا 


vey 


:: کترة توزيع وقت القراءة لفترات قصيرة متفرقة يطيل من 
وقت alec‏ الكل AS‏ الاستمرار في القراءة i‏ 
السريعة لفترات طويلة یقلل من وقت التعلم لکنه يرقق 
الذاكرة العاملة و لا بعطیها الوقت الكافي لتحویل 
المعلومات إلى الذاكرة الدائمة. لذلك يجب أن توازن بين : 
العملیتین. ۱ 


[ ۷ وازت Ge‏ السرعة في القراءة و 
:_ توزیع وقت القراءق 


fs إستخدم طرق تعلم مختلفة | طرق التعلم المختطقة تساعدك في زيادة انتباهك‎ -A 
| لمراجعة معلوماتك. تركيزك و معالجة معلوماتك بطرق مختلفة.‎ | 


* قيم معلوماتك من خلال عمل اختبار ذاتي اتفحص مد 
؛ دقة المعلومات لديك. 
j J‏ 


رہ سيت باب سب" 


٩ |‏ أعط نفسك تغذية راجعة بناءة. 


ساسا: طرق الأستذكاى Study Methods‏ 


تختلف طرق الإستذكار عن بعضها بإختلاف المكان و الزمان و الظرف الذي يتعرض له الطالبء 
فإذا كان وقت الدراسة المتوفر لديه قليل فيحبذ أت يدرس بطريقة مستمرة حتى يستطيع 
تغطية أكبر قدر ممكن من المادة: أم إذا كان الوقت المتوفر كبير فيحبذ له أن يدرس بالطريقة 
الموزعة على فترات زمنية متفرقة تضمن له القراءة المتعمقة للمادة, لكن اختلاف طريقة 
المذاكرة لا يعدي الإختلاف في العمليات و المراحل التي يمر بها الفرد. فالعمليات العقلية 
Sebai‏ 'بغض النظر عن ی نشکا 
1 الخطوة مع خطوات القراءة العميقة؛ يجب على القار f‏ 
1 اه العلاقات بين اج المادة للوصول إلى معنى حتى يسهل عليه | 
| حفظها وفومها وتخزينها مع أجزاء آخری في الذاكرة. لیستطیع | 
j.‏ إسترجاعها لاحقاء $ 


|[ يتم الربط بين معلومات المادة عن طريق ربطها في الذاكرة بصفة أو 
١‏ زر خاصية مشتركة lod‏ بينها Jio‏ عدد حروف كلمة أو حجم فقرة أو 
:. مكات وجود المعلومة في نداية أو وسط الصفحة, و بعد تجميع 
eee‏ 


بوظف طريقة ناجححة في دراسة مادة ما لدراسة مادة جديدة مشابهه, 


يستثهر القاری معرفته السابقة في مادة ما لدراسة ما ajax‏ فقد 1 
أو يوظف مهارات سابقة لديه لفهم موضوع جدید. | 


يقصد به تكرار قراءة المادة أكثر من مرة. و خاو القارئك في كل مرة f‏ 
ابه للمعلومات و حفظها. بما يضمن له في النهاية | 
التأكيد على تخزینه للمعلومات في الذاكرة, i‏ 


` قم بعمل خطة دراسية لك تنظم فيها وقتك و ii‏ 
لتكن أسبوعية وحاول gol‏ في المواد * 
الدراسية في اليوم الواحد. 

۳ امم ممص 


خد قسطا THIS‏ من pascal stooge SUA‏ 
البالغ glee‏ إلى سبع ساعات نوم يوميا E g‏ 
يفضل أن تكون أثناء الليل. j‏ 


| تناوك الأطعمة الصحية” و أكثر منها مثل 
الخضروات و الفواكه و een‏ عن الأطعمة i mall‏ 
صحية التي تكون نسبة الدفون فيها عالية مثل. p‏ 

ر الوجبات السريغة و تجنب المشروبات الغازيا 


علی جلسة صحية stil‏ النراسة 


| عود نفسك 
| فالدراسة ا مستلقيا تقلل من الانتباه ' 
i‏ والترکیز, 


aan. wel ١‏ الإستذكار apa‏ نناسبك محایل آن 
| تبدأ بالقراءة المتصفحة Vol‏ ثم القراءة العميقة و 
إذا وحدت أي مشكلة في استرجاع المعلومات || 
بر انم طريقة التكرار: 


۲ نوع في اسلیب فراستك و استخدم أنماط jf‏ 

التعلم المختلفة Jio‏ تصمیم بطاقات. الصو "| 
| الخرانط الذهنية, المشاهدة فيديو تعليمي, أو | 
| رسم لوحات انموذج أو مخطط معین و قم : 
!| بتعليقها في مکان شتطیه مشاهدته دائما : 
| لتنشيط الجانب الأيمن من الدماغ, 8 


| لا تكثر من المنبهات التي تحتوي على الک f‏ 

لأنها تثير الجهاز العصبي Jis‏ أنواع ! j‏ 
ee‏ و ابتعد عن العقاقير المنبهة أو ' 
المنومة لأنك “أن تعودت عليها فمن الضعب | 
تركها. 
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لدي و = 


وم بويج م بي سه بت tree Narr‏ 


| إستعمل دفتر الملاحظات في تدوين الملاحظا 


| لن «تستطيع قراءة الكتاب. المقرر كاملا ليلة 


ف 


elan?‏ الامتذکار الصحسة 


إلتزم بخطتك الدراسية و لا تراكم المواد عليك. 
فالدراسة فقط نيلة الإختبار تشتت تركيزك و 


۱ تجعلك تشعر بالتوتر و القلق. 


استغل ساعات الدراسة الصباحية حيث تکون 
ذهنيتك منقتحة و قريحتك مفتوحة للدراسة, 


| راع أن تكون بيئة الدراسة صحية بحیث أن تکون 


درجة الحرارة Apulia‏ و التهوية بحيدة و الإنارة 
معتدلة. و أن . تكون أدواتك äpy‏ و لا بوجد 
فوضی و إزعاج في المكان. 


abi |‏ وقتك ولا تتشغل بمضيعات الوقت مثل ٣‏ 


مشاهدة التلفاز الطويلة و السهرات والزيارات | 
الطويلة, 


المهمة asle‏ و أكتب التلاخيص المهمة و | 
الأفكار الرئيسية لمراجعتها آثناء رال i a‏ 


لا تردد aa‏ طب المساعدة في حال dab‏ 1 
صعوبة Y‏ تستطيع فهمها Jio‏ اللجوء إلى أ 
أستاذ المادة أو الإستعانة بصديق أو قريب. 


| إستخدم هوامش الكتاب في كتابة بعض‎ -1Y 
| الملخصات السريعة التي تعطي الفكرة‎ 
| . الرئيسية أو آرسم رسمة أو صورة صغيرة على‎ 
f هوامش الصفح لتذكرك بمضمؤنها.‎ 


سا يا سسب مس منت لف 


x: 
m نشاط (۲) : ذاكر بفاعلية‎ bE 


عزيزي الطالب, من خلال دراستك لموضوع الإستذكار Gol‏ عن الأسئلة التالية ؟ 
-١‏ ما هي طريقة المذاكرة الذي تتبعها عادة, هل تجد ol‏ هذه الطريقة ناححة, اذكر 
أسباب ذلك؟ 


-o‏ ضع خطة خاضة نك لعملية المذاكرة؟ 
الهدف الإحراءات ۰ طريقة SSi‏ التاريخ . الوقت 
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اتمهارات المهنية 
Vocationai Skilis‏ 


اف ورشة iaai‏ 
يتوقع من المتدرب في نهاية الورشة أن يكون قادرا على : 


.١‏ توضيح مفهوم المهارات المهنية. 

۲ إدراك أهمية المهارات المهنية في الحصول على الوظيفة المطلوية 
Y‏ بيان مفهوم السيرة الذاتية. 

shel .۶‏ سيرة ذاتية خاصة به. 

ه. تعريف مفهوم المقابلة الوظيفية. 

. |جراء مقابلة وظيفية بشكل ناجج. 


a‏ المواضيع المطروحة في ورشة العمل: 


أولا: مفهوم المهارات المهنية. 
ثانيا: السيرة الذاتية CV‏ . 
ثالثآ: المقابلة الوظيفية Interview‏ . 


wn Job : )۱( نشاط‎ 


عريزي الطالب. تأمل في المقولة التالية لابن القيم, و بين من خلالها آهمية الوقت في حياتك؟ 


" اضاعة الوقت أشد من الموت, WY‏ 
إضاعة الوقت تقطعك عن الله و الدار 
الآخزة, و الموت يقطعك عن Wall‏ و 
أهنها 5 7 3 


i ee |‏ إبن القیم الجوزية 
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هد 


Be 
سؤال عهم..‎ F 
هل لديك مهارات في إستخدام الإنترنت ؟ ما هي؟‎ 

هل تستخدم تطبيقات الإنترنت؟ folo‏ تستفيد منها ؟ 

كيف تستفيد من الإنترنت كطالب جامعي؟ 

برأيك هل الإنترنت مهم في التواصل بين الناس, كيف يكون ذلك ؟ 


eiiis Definition مفهوم المهارات المهنية‎ el 


ترئكز المهارات المهنية على الإتجاهات و المعارف و المهارات التي يجب أن يتحلى بها الطالب 
لخوض معترك الحياة في ظل العولمة و الإقتصاد المعرفي المتزايد. ليستطيع من خلالها إختيار 
تخصصه و مهنته و النجاح Logs‏ وتسمى التوحيه ما قبل التوظيف Pre-employment‏ 
Orientation‏ و هي بمتابة الأسلحة التي يتزود بها المحارب قبل خوض المعركة و نفس 
الشيء بالنسبة للطالب فيجب عليه التزود بمجموعة من المهارات التي تسهل عليه حياته 
المهنية و يستطيع من خلالها أن يتطور في وظيفته المستقبلية لأنها تولد لديه الحافز و الإلهام 
و الاقبال على الحياة المهنية بحماس, و نذکر من هذه المهارات على المثال لا الحصر 
مهارات التجارة الإلكترونية و لانترنت و مهارات الحاسوب و اللقة الانجليزية الأساسية و مهارات 
القيادة و انريادة و المهارات الابداعية ومهارة معرفة احتیاجات سوق العمل و إختيار التخصص 
المناسب و التحطیط للمستقبل: و مهارة كتابة السيرة الذاتية الفاعلة و اجراء المقابلات 
الوظيفية و المهارات التدريبية الغنية المتخصصة ... و غیره, وسیتم الترکیز في هذه الورشة 
على مهارتين أساسيتين تساعد الطالب في المستقیل على اختیار وظيفت» و النجاح في 
الحصول على الوظيفية و هي مهارة كتابة السيرة الذاتية و مهارة المقابلة. 


وت تانبا: السیرة الذانية Curriculuma viate‏ 


هي أداة بسنخدمها الباحث عن عمل في تسويق نفسه للحصول على الوظيفة 
المرغوبة, و تشمل خبرانه و شهاداته و مهارانه و التي يسنطيع من خلالها التأهل 
el‏ مقابلة مع صاحب العمل للحصول على الوظيفة. 


إضاءة ... 


نصائح كتابة السيرة الذانية 
تجنب الأخطاء الاملائية عند ALS‏ السيرة لا تكثر من صفحات السيرة الذاتية حتى لا 


الذاتية. يصعب قرائتها من صاحب العمل, على الأكثر 
أن تكون ثلاث صفحات 

si>‏ هدفك بدقة و بطريقة تلفت انتباه راع أن تكون المعلومات : المذكورة: دقيقة و 

صاحب العمل لك. خاصة التواريخ و التقديرات: 


نسق. السيرة : الذاتية بطريقة ملائمة من لا تستخدم الأجرف الكبيرة عند كتابة السبيرة 
حيت الهوافش والتغذاذ الرقفي والنقطي. 

à سبیرتاه‎ 35a أرقام و تسب و احصائیات‎ bel 
s es الذاتية أمام صاحب العمل,‎ 


CY Parts السيرة الذاتية‎ lol 


. Contact Information ULevy] معلومات‎ -١ 
وتحتوي على الإسم الثلاثيء مكان و تاريخ الميلاد. و العنوات. و أرقام المواتفه و العنوان‎ + 
البريديء و الرمز البريدي أن وحد. و الحالة الاجتماعية, و البريد الالكتروني.‎ ٠ 


هنان 5 
الاسم : محمد أحمد عبدالله 
ناريخ الميلاد ؛ DINA‏ 
مكات الميلاد : الريا 
العنوات : السعودية- الرياض 
| رقم الهاتف : وه 
| العنوان البريدي moema i‏ 
| الرمز البريدي : 5520 


| البريد الإلكتروني :وم م۲۴6۵ 
٠ /‏ التالة الاحتماعية : أعرب 


| ۰۳عبارة الهدف : Statment‏ 
تور wa‏ الوظيفة التي ترغب بالتقدم إليها إلى جهة العمل, أو الوظيفة التي تطمح إليها 


منال. 


معلم حاسب ألي في مدرسة, أو مدرب حاسوب في مؤسسة. 


5 „Qualification & Courses المؤهلات الأكاديمية والدورات‎ -T 3 a 

ko} التقدير وسنة الحصول على المؤهل و اسم الدولة‎ go ویعدد فبها الموهلات الأكاديمية‎ ٠ 
المؤسسة التي حصلت فیها على المؤهل و الت , و الدورات التي حصلت علیها‎ 

on] نبداً من الأحدث إلى‎ i 


بكالوريوس. 

علم الحاسوب. 
جامعة المجمعة. 
السعودية. 

هن 
pregen‏ 


رخصة قيادة الحاسوب الدولية ICDL‏ 
السعودية_ الرياض.: 

جامعة المجمعة. 

-a)i 


مس سس 


„Experiences الخبرات‎ -£ 


عدد ستوات الخبرة, حيث نبداً من الأحدث إلى الأقدم. 

lis 

الوظیفة : plea‏ حاسب الي 

المؤسسة : مدرسة المجمعة الثانوية. 

| سنوات الحبرة ثلاتة . 

زب 

„Languages اللغات‎ -o 

و يحدد فيها اللغات الذي نتضها محادنة و كتابة و قراءة. 

منال. 

اللغة العربية : قراءة: ممتاز , محادثة: ممتاز , كتابة: lion‏ 
اللغة الانجليزية ممتاز « محاد: 


۱ - الهواپات Hoppies‏ 
و إخثيارية و یفضل عدم الاکثار منهاء 


ap.‏ تصفح الانترنت, كتابة الشعر 


-V 1‏ الأبحاث والمنشورات „Researchs 8 Publication‏ 
و تكون اختيارية في حال كان لديك أبحاث أو مقالات منشورة . 
مثال, 
بحث عن نحسین :أذاء شبكة. سرت اللاسلكية, جامعة المجمعة, ۱۶۳۲ ف 


ar‏ میت بیس ی سیم یمس جح مب روم یوب 


\ 8-مهارات خر „Other Skills‏ 
و بحدد فبها أي مهارات أخرى تمتلكها تجد أنه من المهم ذكرها في السيرة ALI!‏ و نكون 


مهارات عالية في البيع و الشراء والتسويق 
القدرة على القبادة و امتلاك سبارة 
معرفة عميقة في تطبيقات الانترنت 


00 ire te 4 


„References المعرفوت‎ ۰ Ti 1 

( ويذكر شنا الأشخاص المطلعون على خبراتك و مؤهلاتك مثل زميلك أو مديرك في العمل و 
يفضل عدم وضع الأقارب كمعرفون و أعطاء تفاصيل عن المعرفون مثل مكان العمل و رقم الهاتف 
و البريد الالكتروني, و على الأقل ذكر أثنين من المعرفون 


المعرفون : خالد أحمد عبدالرحمن_ مساعد مدير تقنية معلومات : مدرسة النور_ رقم الهاتف 


wo | 


_البريد الكتروني #**@hotmail.com‏ 


عبدالله محفد عبدالله_ مهندس حاسوسى شركة المجد.للتقنية_ رقم الهائف 


ik 


و يحدد فيها الخبرات الوظيقية التي عملت بها. مع تحديد إسم المؤسسة التي عملت بهاء و 


نشاط (۲) : أكتب سيرتك الذاتية ... 


عزيزي الطالب. من خلال دراستك للسيرة الذاتية صمم سيرتك الذاتية مستعينا 


بانموذج التالي؟ 


معلومات 
الإتمباك 


الودف 


الموهلات 


الأكاديمية 


اندورات 


الخبرات 


الاسم الثلاتي : 
مكان المیلاد : 
تاريخ المیلاد : 
العنوان 

رقم هاتف : 
العنوات البريدي : 
الرمز البريدي : 
البريد الالكتروني E‏ 
الحالة الاجتماعية : 


المؤهل التخصص المؤسسة الدولة السنة التقدير 


آسم الدورة إل المؤسسة الدولة 


الوظيفة الموسسة سنوات الخبرة 


قراءة محادئة aus‏ 


BI -0 J)‏ .كنت مديرآ anua U‏ ماذا سيكؤت في سلم أولوياتك؟ 


H aliaa sajt i 


تعتبر المقابلة الوظيفية أو المقابلة الشخصية انخطوة التائية بعد تقذيم السيرة 
الذاتية إلى جهة العمل و حصولك على فرصة المقابلق و يكوت cared]‏ عن غرمية 
المقابلة عن خلان الإعلانات المتواحدة في الصحف الرسمبة أو مواقع الإنترنت أي 
من معرفة وحود فرصة عمل من خلال صديق أو Age‏ معينة, و الأداء الجيد للباحث 
عن فرصة العمل يعتبر thas‏ النجاح في الحصوف على الوظيغة فالكثير من 
الأشخاص فقدوا فرصا كثيرة ریما كانت فرص ذهبية لهم نتيجة الأداء الضعيف So‏ 
المقابلة و التصرف الغير لائق. 


من المهم جدا أن تعلم عزيزي الطالب ol‏ ترك انطباع حسن عن شخصيتك في المقابلة لدى 
صاحب العمل يعني بالضرورة إستدعائك مرة أخرى لإكمال عملية التعيين و التوظیف, و خاصة 
أذا كانت مؤهلاتك و خبراتك توافق و تلائم الشروط المعلن عنها في الوظيفة, و يجب عليك 
انتفكير blo‏ في عدم مكالمتك من جهة العمل التي قدمت لها لتعرف سبب عدم إستدعائك 
لتتعلم من الأخطاء التي إرتكبتها aad‏ في المقابلات المستقبلية. و لكن في حال عدم 
إستدعائك لا تجعل ذلك يحبطك أو يؤثر على أدائك في المقابلات الأخرک بل قرر أن يكون ذلك 

Ly‏ و دافعاً قويا لك لتحسين أدائك في المقابلات المستقبلية, لذا يجب عليك معرفة مهارات 
إحراء المقابلة الوظيفية و كيفية التحضير لها و متابعتها حتى تحصل على الوظيفة التي تريد إن 
شاء call‏ و سيتم التعرق في هذا الدرس على مراحل المقابلة و أنواع المقابلة و المهارات 
التي تساعدك لتنجج في مقابلتك. 


wit‏ أنواع Asal‏ المقابئة: 


عليك عزيزي الطالب التفكير مسبقاً Lol‏ عن إجابات على الأسئلة التي قد نتعرض لها في 
المقابلة ليكون أدائك مميزاء و من هذه الأسئلة نذكر منها: 


‘iat من سك‎ ginal ۱ y 
از ۲- لماذا أخترت تخصصك.‎ 

-T‏ تحدث عن خبراتك المتوافغة مع هذه الوظيفة؟ 
أ .5- ما.هي إنجازاتك في مجال عملك و تخصصك؟ 
7- كيف تری تتطورك في مهنتك و مدى رضاك عن ذلك؟ 


الأسئلة الشخصية 


-١ (‏ لماذا أنت مهتم بهذه الوظيفة و تعتقد أنها ملائمة Fall‏ 
-T i‏ ما الذي تعرفه عن هذه المؤسسة و يدفعك للعمل بها؟ 

۳- ما الذي ستضيفه في عملك في حال تم إختيارك لهذه الوظيفة؟ 
i‏ ۶- تحذث عن مهاراتك و خبراتك في Ubas‏ محدد؟ 


Sagas تتعامل‎ 


£- ما هي الخطوات آلتي تتبعها لإنجاز عمل محدد؟ 
مد کیت ترف متيل pall a‏ أو هذا امین فى Seed‏ العمل 


0“ 


۲- كيف تتصرف في حال كلفت نهمة معينة ووجدت tol ge PUS‏ الأفراد؟ 


-١‏ حدد شدقك. 


۲ كن صادقا مع , 
نفسك و تحقق من أن 
| الوظيغة مناسية لك. 


۲ را ارانك 
وخرانك وتفحصر 
السيرة الذاتية الخاصة 


£- إبحث عن معلومات 
تساعدك. 


۵- حضر الأسنلة التي 
ترید سوانها للجنة 


Tails صاحب العمل يكون‎ Gua لهذه الوظيقة, لأن‎ psa أفضل شخص‎ j 
شخص مناسب للوظيقة المعلنة.‎ Jas} 


عليك أن تسأل تفسك الأسئلة التالية و فكر بها the‏ 

هل قعلا أرغب بهذه الوظیفة؟ 

هل أستطبع إنجاز مهمات هذه الوظيفة؟ 

ماذا ستقدم لي aid‏ الفرصة وهل تتناسب go‏ خططي المهنية 

المستقبلية: 

إذا كاتت الوضيفة التي تقدم لها ترضيك فان ذلك سينعكس على 

ادائك في المقابلة وقي عملك أيضاء Lal‏ إذا كنت غير مقتنع بها و , 

1 تعتقد نك تستحی فرصت أفضل هتما فلا gas‏ لا i‏ 
oll‏ ذلك سیتعکس و بشكل سلبي على أدائك في المقابلة و في | 

ad dine‏ مها بسن مر الا و التطور مستفبلاًء 

| و عليك Sasi‏ بالمفارات و الخبرات و الاتجاهات التي لديك Lad‏ إذا 

| كانت مناسبة للوظيفة Y pl‏ وهل تمتلك القدرات لمهمات هذه ؛ 

۱ ور له‎ e E ERTA 

المهتي, قبناء خبرات في مجال معين لا ترشب به قد يشكل 

i آمام تطورك في المشتقیل الأمر الذي يضطرك إلى اس‎ ۰ ji 
۱ مختاف بعد خسارة سنوات عديدة هن عمرك.‎ / 

sai fa Sar 


أ إحرص على أن يكون تنسیقها مناسب و صفحاتها 
الناس يخسرون فرص العمل بسبب سيرتهم الذاتية 
الغير ملائم, و فكر في إجابات جميع أنواع الأسيلة 
المقايلة لات صاحب العمل لا يركز فقط على مهارتك 
اتحاهاتك و و طريقة تفکيرك. 


عن معلوات عن المقسسسة التي تقدم إليها من خلال موقعها 1 
اکرو أو الصحيفة اليومية أو مقال معين ... الخ كي تساعدك في ! 
المقابلة» و ایضا ابحث عن معلومات عن الوظيفة نفسوا البي تتقدم لها و 
pi‏ تعرف على مهمانها و الأعمال المطلوية يها 


مثل السؤال عن طبيعة العمل و المهام الموكلة إليهاء و الق 
الم Ala‏ التي تفعحها لك هذه Abol‏ 1 


لا تدس أن ELEYI‏ الأول هو الإنطباع الخير, لذلك راع أن gS‏ نيك | 
رسمياء و الاستعداد للمقابلة بشكل جدي مثل SMA]‏ الهاتف و الحضور | 
قبل موعد المقاا 


Naan cy 
i خلی الادء الجيد‎ dailia Shou) وبين‎ Why b oa أكتز‎ Stas عمل‎ 
أثناء المقابلة و يساعدك على تخبل الأمر يضمن لك النجاح في إ‎ 
المقابلة, وتوقع الاسئلة التي يمكن أن تسأل عنها في المقابلة, و.!‎ ¡ 
1 . تدرب على إستخدام لغة الجسد‎ 
i: ا‎ 


: مرحلة أثناء انمقابلة‎ -Y 
أ عند إستدعاتك للمقابئة أطلب إسم المتصل و دون عنوان المؤسسة‎ 
alas احضاره‎ elca blo و‎ Sail بالكامل و وقت المقابلة و معلومات‎ j 


1 تذكر dil‏ لست الوحبد في هذه المقاينة و لا تعلم ما هي ظروف ترتبب 


!| المقابلة لذا bel‏ نفسك الوقت ألكاقي للحضور, لان التأخر يعطي. انطباعا 
1 سينا لذى صاحب العمل. 


کر أن تحضر معك كل ما تحتاجه إذا طلب منك ذلك مثل السيرة 
الذاتية مطبوعة أو شهاداتك و خبراتك « و ابتسم عند دخولك للمفابلة, 
و صافح مقابلك, و أظهر ثقة عالية بالنفس مع إسترخاء الجسد وعدم 
التوتر. و أظهر جدية و استعداد عال للمقابله, و استخدم لغة الجسد و 
تبرة الصوت المناسبة. وكن ايجابيآ قي |جابتك و لا تتذمر, و لا تتحدث 
بالسنوء عن عملك السابق, و كن دقيقا و مختصراً في الإجابة, و اظهر 
الحماسة و تذكر الحديث عن كل مهارانك التي استعددت لها و لكن راع 
في أن تكون في محلها مع محاولة إعطاء متال لتعزيز إجابتك أمام 
| اللجنة و لا تتحرج من طلب dale]‏ السؤال في حال لم dip aaga‏ و 


i ل‎ 


£- أسال اسئلتك . ۳ جدود اللياقة, و راع أن كون هذه Sa‏ حول abl‏ و مستقيلها, ولا 
j‏ | العمل و اشكر اللجنة في النهاية لإعطائك هذه الفرصة. 


سس 


, في التواصل, 


سا ا 
-Y‏ مرحلة ما بعد المقابلة : 


 ةعبثملا بعد الإنتهاء من المقابلة إستفسر عن طريقة التواصل و إعطاء الرد‎ i 
| فقد يكون الرد من خلال انهاتف أو البريد الالكنروني لذا يجب عليك متابعة‎ 
بریداك, أو قد يتطلب ذلك منك الاتصال بالمؤسسة في حال عدم ردهم.‎ 


) أ أكتب ملاحظاتك عن bbl‏ في المقابلة و قيم نفسك, و ما توفع من 
| ؟- دون ملاحطاتك, | صاحب العمل. و سجل الأخطاء التي تعتقد أنك ارتكبتها لنفاديها' في 


| المقابلات الأخری. 


أ[ في حال إستقيلت ود إيجابيا بنجاحك بالمقايئق إستعلم عن الخطوة | 
۲- إستعلم عن الاحراء fi‏ اللاحقة فقد يتطلب منك ذلك الحضور إلى الموسسة بأسرع وقت و إحضار. | 
المتبع, ` ables‏ و خبراظت: ا 


في حال أنك شعرت أن المؤسسة قد تأخرن في ردها celle‏ أرسل بريد 
أ الكترونيا تشكر فيه المؤسسة على إعطائك هذه الفرصة ثم إستفسر | 
Fi‏ عن موعد الرد, و في حال كان الرد بعدم الموافقة. بالإمكان طلب الأسهاب: 


ود تشاط (Y)‏ : قابل زميلك ... 


٠١‏ عزیرت الطالب, اعت دور صاحب العمل ویاعب 
زميلك الذي بجانبك دور الباحث عن عمل, و قم 
sharh‏ مقابلة aer‏ مراعیا الموارات التي تعلمتها 
في الدرس» ثم قم بعكس الادوار؟ 


4 ١ 
| به كه‎ | 
H غیرهاء أن قد. تکون‎ | 
أ‎ aladi نوع‎ sav قصاحب العمل هو من‎ anita ! 
| لذلك عليك عزیزی الاسةفسار عن نوع الدقايلة التي ستجريها عند الاتصال بك من‎ ff 
H doal aalo قبل‎ J 

ور 
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